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Empresa de Energia del Amazonas 8 A En liguidacion

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ENERGIA DEL AMAZONAS S.A. - E.S.P. EN LIQUIDACION HOJANo. 1 DE 19
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LIQUIDADORA

100-01 JACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Nulidad y Restablecimiento del 4 6 X X Se conserva en el Archivo de Gestion cuatro (4)

Poder PAPEL tiempo de conservacién de seis (6) afios; cum
Demanda PAPEL tiempo se selecciona un expediente del total d
uto admisorio de la demanda PAPEL/DIG. la produccén  anual. La parte cualita
Pt i Tt L s o i e i 4

. La muestra se| a se dig %
municaciones oficiales ek conservan totalmente ambos soportes. El resto de
Fallo en primera instancia PAPEL/DIG. documentacion se elimina cumpliendo las di
Impugnacion PAPEL establecidas por el Archivo General de la Nacién.
Fallo segunda instancia PAPEL/DIG.

100-01-2 JAcciones de Tutela 4 6 X X [Se conserva en el Archivo de Gestién cuatro (4
Tutela PAPEL afios y se transfiere al Archivo Central para un
- PAPEL/DIG tiempo de conservacion de seis (6) afios; cumpl
Auto admisorio de la tutela P, este tiempo se realiza una seleccibn de un
Contestacion de la tutela PAPEL expediente del total de la produccién anual. La pa
Auto decretando Pruebas PAPEL/DIG. cualitativa corresponderd a acciones falladas a fa
Fallo de tutela primera instancia PAPEL de la Entidad. L:) tr;ustrﬁ: seh;)c;slonada ; dgltallza
y s conservan mente ambos soportes,
Escrito de recurso PAPEL de la documentacion se elimina cumpliendo la
to de admision de recurso PAPEL directrices establecidas por el Archivo General de
Notificacién del recurso PAPEL/DIG. Nacién.
Auto decretando pruebas PAPEL
Auto de resolucién de recurso PAPEL
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién
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100-01-3 | Acciones Populares 4 6 X X [Se conserva en el Archivo de Gestidn cuatro (4
JAuto admisorio PAPEL afilos y se transfiere al Archivo Central para un
oot e g Ay At
mpo se se a un ex n el
P P PaCk SR Cum s la produccién documental anual. La parte cualitativa
Prusng g corresponderda a acciones falladas a favor de la
Alegatos PAPEL Entidad. La muestra seleccionada se digitaliza y se]
Sentencia primera instancia PAPEL conservan totalmente ambos soportes. El resto de la
Apelacion PAPEL documentacién se elimina cumpliendo las directrices
Sentencia segunda instancia PAPEL establecidas por el Archivo General de la Nacién.
Audiencias de verificacién PAPEL
Jcomunicaciones oficiales PAPEL
100-02 JACTAS
Serie documental con valor secundario, evi
100-02-1 jActas de Asamblea General de Accionistas 4 16 X X [institucional de las decisiones tomadas por el méxi
érgano de direccién de la Entidad. Se conserva en el
Invitacion a reunion de Asamblea General PAPEL Archivo de Gestién cuatro (4) afios y se transfiere al Arch
de Asamblea General de Accionistas PAPEL Central para un tiempo de conservacién de diez y seis (16
nexos PAPEL afios; Cumplido este tiempo se digitaliza para consulta y
lconservan totalmente ambos soportes.
100-02-2 JActas de Comité Interno de Archivo 4 6 X X Serie documental con valor secundario, evidencia
cumplimiento de normatividad archivistica. Se conserva
Invitacién a reunién de Comité PAPEL el Archivo de Gestion cuatro (4) afos y se transfiere
Acta de Comité Interno de Archivo PAPEL Archivo Central para un tiempo de conservacion de seis (6
Anexos PAPEL afios; Cumplido este tiempo se digitaliza para consulta y
conservan totalmente ambos soportes.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacidén
M= Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccién
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s de Eliminacién Documental Serie documental con valor secundario, evidencia
Actas de reunién PAPEL del cumplimiento de normatividad archivistica. Se
Inventarios de documentos a eliminar PAPEL conserva en el Archivo de Gestidn cuatro (4) afios y Y

i se transfiere al Archivo Central para un tiempo del
Registro de publicacién del inventario en sitio web PAPEL conservacidn de sels (6) aflos; Cumplido es
Derecho de peticion PAPEL tiempo se digitaliza para consulta y se conservan
Respuesta PAPEL totaimente ambos soportes.
Certificado de eliminacion PAPEL
100-02-4 JActas de Junta Directiva 4 16 X X Serie documental con valor secundario, evidenci
institucional de las decisiones tomadas por un drgano
Invitacion a reunién de Junta PAPEL direccion de la Entidad. Se conserva en el Archivo
Acta de Junta Directiva PAPEL Gestién cuatro (4) afios y se transfiere al Archivo Centra
Anexos PAPEL para un tiempo de conservacién de diez y seis (16) afios;

Cumplido este tiempo se digitaliza para consulta y
conservan totalmente ambos soportes.
100-03 JACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 4 16 X X Serie documental con valor secundario, evidenc
institucional de las decisiones tomadas por un drgano
Acuerdo de Junta Directiva PAPEL direccion de la Entidad. Se conserva en el Archivo
Gestion cuatro (4) afios y se transfiere al Archivo Central
para un tempo de conservacién de diez y seis (16) afios;
plido este tiempo se digitaliza para consulta y
conservan totalmente ambos soportes.

100-04 JACUERDOS DE PAGO Se conserva en el Archivo de Gestién cuatro (4)
ntados a partir del cierre del trémite y se transfiere
Archivo Central para un tiempo de conservacion de seis (6,

uerdo de P PAPEL 4 6 X :
mmunscacionﬁooﬁcialm relacionadas PAPEL m@mzﬁ'dﬁmﬁ u:?,ﬁ:ﬁ:: f'"r':om‘x.ez q::
Consignaciones PAPEL secundarios. Se elimina cumpliendo las directric
establecidas por el Archivo General de la Nacién.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccidn
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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LIQUIDADORA

aflos contados a partir del cierre anual y se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de|
conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiempo
se elimina, puesto que ha perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios. Se
elimina cumpliendo las directrices establecidas por e
Archivo General de la Nacién.

16

Se conserva en el Archivo de Gestién cuatro (4
afios contados a partir del cierre anual y SJ
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de diez y seis (16) afios; cum
este tiempo se elimina, puesto que ha perdido su
valores primarios y no adquiere valores secundarios.|
Se elimina cumpliendo las directrices esta
IporelAmmvo General de la Nacidn.

Serie documental con valor secundario, evidencia
institucional de las acciones adelantadas por
equipo liquidador para aclarar situaciones jurid
frente al proceso liquidatorio. Se conserva en
rchivo de Gestion cuatro (4) afios y se transfiere a
hivo Central para un tiempo de conservacion
(6) afios; Cumplido este tiempo se digitaliza
para consulta y se conservan totalmente am
sonortes.

Solicitud y orden de comisidn PAPEL
JFormato de legalizacién PAPEL
Soportes PAPEL
100-06 JCOMPROBANTES DE EGRESO
Comprobante PAPEL/DIG.
Causacion contable PAPEL/DIG.
Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL/DIG,
Certificado de registro presupuestal PAPEL/DIG.
Cuenta de cobro y/o Factura PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
100-07 |CONCEPTOS JURIDICOS
Solicitud de concepto PAPEL
WRespuSta PAPEL
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacidn, fotografia)

S= Seleccidn
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Se conserva en el Archivo del Gestidn cuatro (4
afios), contados a partir del cierre anual y se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de)
conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiem
se elimina puesto que ha perdido sus valores|
primarios y no adquiere valores secundarios,
100-09 JCONCILIACIONES PREJUDICIALES Se conserva en el Archivo de Gestidon cuatro (4
afios y se transfiere al Archivo Central para u
Solicitud de conciliacion PAPEL tiempo de conservacion de seis (6) afios; cumplid
'm gﬁ este tiempo se seleccionan dos expedientes del tota
: de la produccién documental por cada dos afios. La
PN P ORSoncimcn i parte cualitativa correspondera a concil
falladas a favor y en contra de la Entidad.
muestra seleccionada se digitaliza y se conserva
totalmente ambos soportes. El resto de la
documentacion se elimina cumpliendo las di
establecidas por el Archivo General de la Nacion.
100-10 JCOMUNICACIONES OFICIALES
Se conserva en el Archivo del Gestién cuatro (
100-10-1 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales afios), contados a partir del cierre anual y
Enviadas transfiere al Archivo Central para un tiempo
Copia de comunicaciones oficiales PDF conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiem
IPlanllladecontrol EXCEL se elimina puesto que ha perdido sus va
primarios y no adquiere valores secundarios.
comunicaciones en soporte papel forman parte de
asunto correspondiente.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ENERGIA DEL AMAZONAS S.A. - E.S.P. EN LIQUIDACION
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LIQUIDADORA

100-10-2 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales 6 Se conserva en el Archivo del Gestidn cuatro (4
Recibidas afios), contados a partir del cierre anual y se
Copia de comunicaciones oficiales PDF transfiere al Archivo Central para un tiempo de
Planilla de control EXCEL ﬂoonservacidn de seis (6) afios; cumplido este tiempoj
se elimina puesto que ha perdido sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios. Las
comunicaciones en soporte papel forman parte del
asunto correspondiente.
100-11 JCONTRATOS
Se conserva en el Archivo de Gestién cuatro (4
100-11-1 |Contratos de Arrendamiento 16 afos y se transfiere al Archivo Central para un
tiempo de conservacién de diez y seis (16) afios;
Estudio de Conveniencia y Anexos PAPEL cumplido este tiempo se selecciona un expedien
Propuestas PAPEL del total de la produccion documental por cada
Certificado de Existencia y Representacion Legal PAPEL vigencia. La parte cualitativa corresponderd al
gcl;;trato :ﬁt expediente que se relacione directamente con el
Pilbnc 6 Garantis PAPEL desarrollo del _ objeto socfal de la Entidad. La
Acto administrativo de aprobacién PAPEL muestra seleccionada se digitaliza y se conservan
Reporte de arrendamiento mensual PAPEL totalmente ambos soportes. El resto de la
Facturas PAPEL documentacion se elimina cumpliendo las di
Comunicaciones oficiales PAPEL establecidas por el Archivo General de la Nacion.
100-11-2 |Contratos de Compraventa 16 Se conserva en el Archivo del Gestidn cuatro (
afios), contados a partir del cierre anual y
Estudio de Conveniencia PAPEL transfiere al Archivo Central para un tiempo d
|Certficado de Disponibilidad Presupuestal PAPEL conservacién de diez y seis (16) afios; cumplid
Aviso de convocatoria PAPEL este tiempo se elimina puesto que ha perdido sus
Propuestas (anexos) PAPEL valores primarios y no adquiere valores secundarios.
Acta de cierre de convocatoria PAPEL
Evaluacién de propuestas PAPEL
Contrato PAPEL
Registro Presupuestal PAPEL
Factura y/o Cuenta de Cobro PAPEL
Certificado de cumplimiento PAPEL




* e mml“‘lul“mw &”

E EASA--

Empresa de Energia dol Amazonas S.A. En liquidacién
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100-11-3 |Contratos de Prestacion de Servicios

TR e {oRvenimce PAPEL tiempo de conservacion de diez y seis (16) afios;
P o e e ok e o e
Estudio de Conveniencia PAPEL expedientes del total de la produccién documenta
Acta de cierre de convocatoria o licitacion PAPEL por cada vigencia. La parte cualitativa
Evaluacion de propuestas PAPEL corresponderd a  expedientes cuyo objeto
Contrato PAPEL contractual se relacione con el ramo de ingenieria,
Registro Presupuestal PAPEL derecho, contadurfa y archivistica. La muestral
Garantie Ui o PAPEL Jseleccionada se digitaliza y se conservan totalmente]
Acta de lnid(c;:a . E::g ambos soportes. El resto de la documentacién s;
Factura y/o Cuenta de Cobro PAPEL elimina cumpliendo las directrices establecidas por
Informe de actividades PAPEL Archivo General de la Nacion.
Seguridad social PAPEL
Informe de supervisidn PAPEL
[Certificado de cumplimiento PAPEL
100-11-4 ) 16 X Se conserva en el Archivo del Gestién cuatro (
afios), contados a partir del cierre anual y
PAPEL Jtransfiere al Archivo Central para un tiempo d
PAPEL conservacién de diez y seis (16) afios; cumplid
PAPEL este tiempo se elimina puesto que ha perdido
PAPEL valores primarios y no adquiere valores secundarios.
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Certificado de cumplimiento PAPEL
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Empresa da Energia del Amazonas §.A. En liquidacién

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ENERGIA DEL AMAZONAS S.A. - E.S.P. EN LIQUIDACION
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LIQUIDADORA

100-12-1

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaracion de Renta y Complementarios

Declaracion y Anexos

PAPEL/DIG.

Se conserva en el Archivo del Gestién cuatro (4
afios), contados a partir del cierre anual y se
transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiempc
se elimina puesto que ha perdido sus valores|
primarios y no adquiere valores secundarios. La
informaciéon se conserva en la plataforma de la

100-12-2

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

Declaracién mensual de retencién en la fuente

PAPEL/DIG.

gm:omewa en el Archivo del Gestién cuatro (
afios), contados a partir del cierre anual y
transfiere al Archivo Central para un tiempo
conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiem
se elimina puesto que ha perdido sus va
primarios y no adquiere valores secundarios.

Normatividad: Articulo 632 del Estatuto Tributario
|Articulo 28 Ley 962 d_e_goos

100-13

DERECHOS DE PETICION

Requerimiento
Comunicacién oficial de respuesta al peticionario

PAPEL
PAPEL

tiempo de conservacién de seis (6) afos; cumplid
este tiempo se selecciona un 5% de la produccién|
documental  anual. La parte cualitativa
corresponderd a peticiones de organismos d
control para esclarecimiento de hechos objeto d
investigacion. La muestra seleccionada se digitali
y se conservan totaimente ambos soportes. Ei
de la documentacion se elimina cumpliendo
directrices establecidas por el Archivo General de la
Nacion.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M=

S=

Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

Seleccidn
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econémina de la Entidad durante el proceso de|
liquidacion, constituyen memoria institucional, po
Jtanto gozan de valores secundarios. Se conservan
en el Archivo de Gestidn cuatro (4) afios y se
transfieren al Archivo Central para un tiempo de)
conservacién de seis (afios); cumplido ese tiempo
se digitalizan para consulta y se conservan
totalmente ambos soportes.

16

Serie documental de cardcter administrativo,
contable, fiscal y legal, testimonio de
actuaciones adelantadas en el proceso :;
liquidacién de la Entidad. Tiene valor historico.
Forma parte de la memoria institucional de
Entidad. Se conserva en el Archivo de

cuatro (4) afios y se transfiere al Archivo Centra
para un tiempo de conservacion de diez y seis (16
fios; cumplido este tiempo se digitaliza pa
consulta y se conservan totalmente ambos soportes.

Normatividad: Decreto Ley 1105 de 2006

Balance General Clasificado PAPEL/DIG.
Estado de Actividad Financiera, Econémica y Social PAPEL/DIG.
Notas a los Estados Financieros PAPEL/DIG.
Certificacion PAPEL
Dictamen Revisoria Fiscal PAPEL
100-15 |EXPEDIENTE DE LA LIQUIDACION
administrativos PAPEL
Internas PAPEL
rama del proceso PAPEL
visos y emplazamientos PAPEL
unicaciones que registren el proceso PAPEL
Inventario de Pasivos PAPEL
Inventarios de Activos PAPEL
Informe de Procesos Juridicos PAPEL
Estudio de Titulos PAPEL
'Acreenclas y Reclamaciones PAPEL
Graduacion y Calificacién de Acreencias PAPEL
Informe Final PAPEL
Acta Final de la Liquidacién PAPEL
Actividades Post Cierre
Informes entes de control PAPEL
lComunicaclones oficiales PAPEL
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
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contados a partir del retiro del funcionario de la
Pruebas psicotécnicas PAPEL Entidad y se transfiere al Archivo Central para u
Formato Unico Hoja de Vida PAPEL tiempo de conservacién de setenta y siete (77
Soportes de estudio PAPEL afos; cumplido ese tiempo se digitalizan para
ficados laborales PAPEL i A vl :
Contrato individual de trabajo a término fijo PAPEL i e e . L s
certificado de antecedentes de policia PAPEL como memoria institucional.
Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL
Certificado de antecedentes fiscales PAPEL
Fotocopia cédula de ciudadania PAPEL
Fotocopia libreta militar PAPEL
Declaracion de bienes y rentas PAPEL
RUT PAPEL
Exdmenes médicos de ingreso PAPEL
Afiliacion a EPS PAPEL
Afiliacion a ARP PAPEL
Afiliacion sistema general de pensiones PAPEL
Afiliacién Caja de Compensacién Familiar PAPEL
Vacaciones PAPEL
Permisos PAPEL
Comunicacién de desvinculacion PAPEL
Pago prestaciones sociales PAPEL
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

8= Seleccién
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100-17 |INFORMES Documentos que evidencian las respuestas a
requerimientos puntuales por  actividades
100-17-1 jInformes a Organismos de Control ldesarrolladas en un determinado tiempo en
cumplimiento de las funciones asignadas. Sirven
Solicitud de informacion PAPEL como referente para futuras investigaciones
Informe a organismo de control PAPEL reconstruccién de memoria  Institucional. ol
Anexos PAPEL conservan en el Archivo de Gestién cuatro (4) afios
y se transfieren al Archivo Central para un tiempol
de conservacion de seis (afios); cumplido ese
tiempo se digitalizan para consulta y se conservan,
totalmente ambos soportes.
100-17-2 |Informes a Otras Entidades Se conserva en el Archivo de Gestién cuatro (4)
afios contados a partir del cierre anual y
Solicitud de informacion PAPEL transfiere al Archivo Central para un tiempo d
Informe a otras entidades PAPEL conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiem
ANexos PAPEL |se elimina, puesto que ha perdido sus va
primarios y no adquiere valores secundarios.
elimina cumpliendo las directrices establecidas por el
JArchivo General de la Nacidn.
100-17-3 |Informes de Auditoria Documentos que testimonian el desarrolio del proceso
itoria para revelar posibles irregularidades
Informe de auditoria PAPEL responsabilidades en el manejo financiero de la Entidad,
ANexos PAPEL Sirven como referente para futuras investigaciones
IComunicacién oficial de traslado a érganos de control PAPEL reconstruccién de memoria institucional. Se conservan en
Archivo de Gestidn cuatro (4) afios y se transfieren a
ivo Central para un tiempo de conservacién de
(afios); cumplido ese tiempo se digitalizan para consulta
se conservan totalmente ambos soportes.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M=

S=

Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

Seleccion
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Informes de Ejecucién Presupuestal 6 X X Documentos que evidencian la gestion de

presupuesto y ejecucién del gasto durante e
Informes de Ejecucion PAPEL proceso de liquidacién, constituyen memoria
JComunicaciones oficiales PAPEL institucional, por tanto gozan de valores

secundarios. Se conservan en el Archivo de Gestién
cuatro (4) afios y se transfieren al Archivo Centrall
para un tiempo de conservacion de seis (afios);
cumplido ese tiempo se digitalizan para consulta
se conservan totalmente ambos soportes.

100-17-5 |Informes de Gestién 4 6 X X Documentos que testimonian el desarrolio de
proceso de liquidacidn. Sirven como referente para

Informe PAPEL futuras investigaciones y reconstruccién de memoria
[Comunicaciones oficiales PAPEL institucional. Se conser:an en el Archivo de Gestid
cuatro (4) afios y se transfieren al Archivo Centra
Ipara un tiempo de conservacién de seis (afios);
cumplido ese tiempo se digitalizan para consulta y|
Ise conservan totalmente ambos soportes.
100-17-6 |Informes Tributarios 3 6 X Se conserva en el Archivo del Gestion cuatro (4
afios), contados a partir del cierre anual y sJ
Informacion Exogena PAPEL/DIG. transfiere al Archivo Central para un tiempo de
conservacion de seis (6) afios; cumplido ese tiem
elimina puesto que ha perdido sus valorﬂ
primarios y no adquiere valores secundarios.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacidn, fotografia)

S= Seleccién
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Documentos que constituyen memoria institucionall

y son fuente primaria para futuras investigaciones

100-18-1 |Cuadros de Clasificacién Documental PAPEL 4 6 X X sobre la entidad en liquidacidn. Se conservan en e
Cuadros de Clasificacién Documental TVD Archivo de Gestion cuatro (4) afios y se transfieren
Cuadros de Clasificacién Documental TRD al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de seis (6) afios; cumplido ese tiempo se digitalizan
para consulta y se conservan totalmente ambos

oportes.
100-18-2 |Inventarios Documentales de Archivo Central 4 6 X X IDocumentos que constituyen memoria instituciona
y son fuente primaria para futuras in
Inventario Documental PAPEL sobre la produccién documental durante el

de liquidacion. Se conservan en el Archivo
Gestion cuatro (4) afios y se transfieren al Arch
Central para un tiempo de conservacion de seis (6
afios; cumplido ese tiempo se digitalizan pa
consulta y se conservan totaimente ambos soportes.

100-18-3 |Tablas de Retencién Documental 4 6 X X Documentos que constituyen memoria institucionall
y son fuente primaria para futuras investigaciones)
Cuadros de Clasificacién General PAPEL sobre las agrupaciones documentales del proceso
'Irgmuxh;tenc e e i::gt liquidacion. Se conservan en el Archivo fie Gestion
Ajustes a las TRD PAPEL cuatro (4) afios y se transfieren al Archivo Centra
Copia acta del Comité Interno de Archivo PAPEL para un tiempo de conservaciin de seis (6) afios;
Certificado de evaluacion y convalidacion del Consejo cumplido ese tiempo se digitalizan para consulta y|
Departamental de Archivos PAPEL se conservan totalmente ambos soportes,
Acto administrativo de implementaci6n PAPEL 1
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccidn
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Documentos que constituyen memoria instituciona
y son fuente primaria para futuras investigaciones
sobre los periodos institucionales y la organizacion
administrativa de la Entidad desde su creacién hasta
la fecha de liquidacion. Se conservan en el Arch
de Gestidn cuatro (4) afios y se transfieren a
Archivo Central para un tiempo de conservacion de
eis (6) afios; cumplido ese tiempo se digitalizan
pala consulta y se conservan totaimente ambo

Acto administrativo de implementacion PAPEL
Inventarios por periodos institucionales

100-19 JINVENTARIOS

100-19-1 |Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles 4 6 X Se conserva en el Archivo del Gestién cuatro (4
i afos, contados a partir del cierre anual y
I“"e"':embaja AR ﬁﬁ‘i transfiere al Archivo Central para un tiempo
Aviso invitacién enajenacion de bienes PAPEL conservacion de sels (6) afios; cumplido ese tiem
Ofertas PAPEL se elimina puesto que ha perdido sus valol
de cierre de ofertas PAPEL primarios y no adquiere valores secundarios.

Acta de entrega de bienes a titulo oneroso PAPEL

100-19-2 |Inventario de infraestructura eléctrica 4 6 X X Documentos que son registro y evidencia de

utilizados para el desarrollo del objeto social de la

:nv\;:;a N I :ﬁ Entidad desde su creacibn y detallan
Comunicaciones oficiales PAPEL procedimiento de entrega final de los mismos.
(Contrato de entrega de infraestructura PAPEL conservan en el Archivo de Gestion cuatro (4)
y se transfieren al Archivo Central para un tiem
de conservacion de seis (afios); cumplido
tiempo se digitalizan para consulta y se conservan
totalmente ambos soportes.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
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100-20-1 jLibro Diario 6 Se conserva en el Archivo del Gestién cuatro (4) afios,
Libro Diario : DIGITAL contados a partir del cierre anual y se transfiere al Archivcﬂ
Comprobantes de Contabilidad DIGITAL |c=<ua| para un tiempo de conservacién de seis (6) aios;

cumplido ese tiempo se elimina puesto que ha perdido
valores primarios y no adquiere valores secundarios.
Jinformacién se encuentra registrada en el Libro Mayor,

100-20-2 |Libro Mayor 6 Documentos que forman parte del patrimonio documental

Libro Mayor DIGITAL lde la Entidad en Liquidacidn. Contiene los saldos de
cuentas del mes anterior y el saldo final del mismo mes,
clasificados segun la estructura del Catdlogo General dej
Cuentas, que han sido tomadas del Libro Diario.
conservan en el Archivo de Gestibn cuatro (4) afios y
Jtransfieren al Archivo Central para un tiempo
conservacién de seis (afos); cumplido ese tiempo
digitalizan para consulta y se conservan totalmente
soportes,

i3 Normatividad: Articulo 28 962 de 2005

100-21 |NOTAS DEBITO 16 Se conserva en el Archivo de Gestién cuatro (4) afi
Comprobante PAPEL/DIG. contados a partir del cierre anual y se transfiere al
Causacidn contable PAPEL/DIG. Archivo Central para un tiempo de conservacién de
Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL/DIG. diez y seis (16) afios; cumplido este tiempo s
Certificado de registro presupuestal PAPEL/DIG. elimina, puesto que ha perdido sus valores primari
(Cuenta de cobro y/o Factura PAPEL y no adquiere valores secundariocs. Se elimina
Informe PAPEL : ; : :
Pago seguridad social PAPEL cumpliendo las directrices establecidas por el Archiv
Certificado de cumplimiento PAPEL General de la Nacién.

CONVENCIONES
Conservacion Total
Eliminacién

mao
ﬁ?%u-ﬁl

Seleccion

Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)
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Se conserva en el Archivo del Gestidn tres (3) afios|
bia y se transfiere al Archivo Central para un tiempo de
Planilla de N6émina PAPEL
fios; 0
Planilla de paago de segu kit conservacion de setx.anta y siete (77) afios; cumplid
ese tiempo se elimina puesto que ha perdido sus
valores primarios y no adquiere valores secundarios.
100-23 JORDENES DE TRABAJO 4 16 X Se conserva en el Archivo del Gestion cuatro (
afios), contados a partir del cierre anual y
Estudios previos PAPEL transfiere al Archivo Central para un tiempo
Certficado de Disponibilidad Presupuestal PAPEL conservacién de diez y seis (16) afios; cumplid
Propuestas (anexos) PAPEL este tiempo se elimina puesto que ha perdido sus|
Orden de Servicio PAPEL valores primarios y no adquiere valores secundarios,
Registro Presupuestal PAPEL
Factura y/o Cuenta de Cobro PAPEL
Informe de actividades PAPEL
Seguridad social PAPEL
Certificado de cumplimiento PAPEL
100-24 |PROGRAMA DE POLIZAS 4 6 X Se conserva en el Archivo del Gestién cuatro (
Pdliza de Seguro Dafios Materiales PAPEL Iaﬁos), contados a partir del cierre anual y
Péliza para el Seguro de Casco y Maquinaria PAPEL transfiere al Archivo Central para un tiempo
Pdiza de Seguro de Responsabilidad Civil PAPEL conservacion de seis (6) afios; cumplido este tiem
Pdliza de Automdviles PAPEL se elimina puesto que ha perdido sus va
Acta de aprobacién de garantias PAPEL primarios y no adquiere valores secundarios.
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccidn



. —
L —

~‘ E EASA EsSP

Empresa de Energia dol Amazonas §.A En lquidacion

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ENERGIA DEL AMAZONAS S.A. - E.S.P. EN LIQUIDACION HOJANo.4 7 DE 19
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LIQUIDADORA

constituyen memoria institucional, por tanto gozan|
de valores secundarios. Se conservan en el Archivo
Ide Gestidn cuatro (4) afios y se transfieren a
Archivo Central para un tiempo de conservacion de)
'sels (afios); cumplido ese tiempo se digitalizan para
consulta y se conservan totalmente ambos soportes.

100-26 PROCESOS JUDICIALES

100-26-1 |Procesos Arbitrales 4 6 X x [5e conserva en el Archivo de Gestion cuatro (4
Demanda PAPEL afios y se transfiere al Archivo Central para u
Antecedentes PAPEL tiempo de conservacién de seis (6) afios; cum,
Admision de la demanda PAPEL este tiempo se seleccionan dos expedientes del tota
Notificacidn PAPEL de la produccién durante todo el proceso
A PAPEL liquidacién. La parte cualitativa corresponderd aj
UV, 6 8 dempmn FAPEL. procesos fallados a favor de la Entidad. La muestra
Fa'ksde — gﬁt seleccionada se digitaliza y se conservan totalmen
Recursos PAPEL ambos soportes. El resto de la documentacién
Decision del recurso PAPEL elimina cumpliendo las directrices establecidas por
IComunicaciones oficiales PAPEL hivo General de la Nacién

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)
Seleccidn
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Empresa de Energia del Amazonas 8.A. En liquidaciéon

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE ENERGA DEL AMAZONAS S.A. - E.S.P. EN LIQUIDACION
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA LIQUIDADORA

conserva en el Archivo de Gestion cuatro (4) afios y se transfiere al

Poder PAPEL Archivo Central para un tiempo de conservacidn de seis () afios
Eueﬁaar:‘;isono da ia demanda gﬁigt jcumplido este tiempo se seleccionan dos expedientes del total de
Notificacion PAPEL Jproduccién durante todo el proceso de liquidacién. La parte
Requerimientos judiciales PAPEL cualitativa correspondera a procesos fallados a favor de la Entidad. La
Fallos PAPEL Imuestra seleccionada se digitaliza y se conservan totalmente ambos
Recursos PAPEL
Comunicaciones oficiales PAPEL soportes. El resto de la documentacién se elimina cumpliendo las
directrices establecidas por el Archive General de la Nacidn.
100-26-3 |Procesos Ejecutivos Se conserva en el Archivo de Gestion cuatro (4
Demanda PAPEL afios y se transfiere al Archivo Central para u
Antecedentes PAPEL . : .
; tiempo de conservacion de seis (6) afios; cumplid
Admis
” Ogl ﬂ;cnﬁie la demanda 0 mandamiento de pago s:g‘gt il i st salecibnett flos S
Poderes PAPEL de la produccién durante todo el proceso d
Contestacion de la demanda PAPEL liquidacién. La parte cualitativa corresponderd
Acta de audiencia PAPEL procesos fallados a favor de la Entidad. La muestra
Falos PAPEL seleccionada se digitaliza y se conservan totalme
Recursos PAPEL
Decisién del recurso PAPEL ambos soportes. El resto de la documentacion
Comunicaciones oficiales PAPEL elimina cumpliendo las directrices establecidas por e
Archivo General de la Nacidn.

100-26-4 JProcesos Laborales Se conserva en el Archivo de Gestion cuatro (4
Demanda PAPEL afios y se transfiere al Archivo Central para un
s PAPEL tiempo de conservacion de seis (6) afios; cumpl

Admision de la demanda PAPEL

Notificacion PAPEL este tiempo se seleccionan dos expedientes del tota
Poderes PAPEL de la produccién durante todo el proceso
Contestacién de la demanda PAPEL liquidacién. La parte cualitativa correspondera
Acta de audiencia PAPEL procesos fallados a favor de la Entidad. La muestral
Fallos PAPEL seleccionada se digitaliza y se conservan totalmen
Recursos PAPEL X
Decisién del recurso PAPEL ambos soportes. El resto de la documentacién
Comunicaciones oficiales PAPEL elimina cumpliendo las directrices establecidas por e

Archivo General de la Nacién.
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TIEMPOSDE | 1 1poSICION FINAL
SOPORTE O | RETENCION
cODIGOS SERIES - SUBSERIES - TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FORMATO JArhivo Archive
cabal ST R IMY
T S :
100-27 |REGISTROS DE CAJA MENOR 4 6 X Se conserva en el Archivo del Gestion cuatro (4
Acto administrativo de apertura PAPEL aiios, contados a partir del cierre anual y
Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL transfiere al Archivo Central para un tiempo
Registro presupuestal PAPEL/DIG. conservacién de seis (6) afios; cumplido ese tiem
Reembolsos PAPEL se elimina puesto que ha perdido sus va
primarios y no adquiere valores secundarios. La
informacion se encuentra registrada en la se
Comprobantes de Egreso.
100-28 JRESOLUCIONES 4 16 X X Serie documental con valor secundario, evidencia
institucional de las decisiones tomadas por e
Resolucién Gerencia Liquidadora PAPEL Gerente Liquidador de la Entidad. Se conserva en e
Archivo de Gestidn cuatro (4) afios y se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacién
diez y seis (16) afios; Cumplido este tiempo
digitaliza para consulta y se conservan totalmen
ambos soportes.
TN
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Liquidador 2
M= Reproduccidn por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia) % ) i
S= Seleccién ,Z/ M P
ittt 4
Coordinadora de Archivo e s




