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Codigo Series, subseries y Tipologias Documentales e e Archivo Archivo Archivo Procedimiento
Fisico Electrénico Hibrido Gestién Central Historico cT S D
182.4 ACTAS
81518 e P Serie y subseries documentales hibridas (La convocatoria @ la reunién se realiza
por correos electrénicos institucionales, dejando constancia en el acta sobre la
fecha y hora del procedimiento) con valores primarios y secundarios, que reflejan
* Convocatoria X 2 8 X decisiones de 6rganos consultivos y decisorios. Cumplido el iempo de retencidn se|
= Acta conserva totalmente. Se sugiere digitalizacion como estrategia de conservacion del
* Registro de asistencia soporte papel y la informacion contenida en el documento serd dispuesta de forma
* Anexos digital para futuras consultas de la ciudadania. Circular externa 003 de 2015 |
Archivo Generzal de la Nacion.
182.7 AJUSTE PRESUPUESTAL Serie v_su_bserie.s documtabs hibridas gue contienen ‘evidencia de 'Ia cqntabilidad
y movimientos financieros de la Entidad y constituyen las sintesis de las|
operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente. Posee valores|
X 5 10 X primarios y secundarios. Cumplido el iempo
* Ajuste Presupuestal de retencion se procede a digitalizar y se elimina el soporte papel por la técnica
* Anexos del picado o rasgado, garantizado la destruccidn e ilegibilidad de la informacion
contenida. Circular 003 de 2015 del AGN.
182.13 CERTIFICADOS
182.13.07 |Certificados Disponibilidad Presupuestal Serie documental gque garantiza la existencia de la apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo &l
X 3 7 X presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Ley 80 de 1993 Por la cua se expide €l
* Solicitud estatuto General de Contratacion de la Administracien Publica. Ley 179 de 1994
* Certificado Por medio de la cual se introducen algunas modificaciones de la Ley 38 de 1989
* ANEXos Organica de Presupuesto
182.13.09 |Certificados Registro Presupuestal Serie documental que garantiza la existencia de la apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo &l
X 3 7 X presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Ley 80 de 1993 Por la cua se expide el
* Solicitud estatuto General de Contratacion de la Administracien Publica. Ley 179 de 1994
* Certificado Por medio de la cual se introducen algunas modificaciones de la Ley 38 de 1989
* Anexos Organica de Presupuesto
La subserie documental el cual demuestra el comportamiento economico de
182.14 CIERRE PRESUPUESTAL Empresas Publicas del Quindio de los ingresos y gastos realizados al finalizar el
afo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir de la finalizacion del afio en el que se produjo y ocho
anos en el Archivo Central; se realiza la digitalizacion
X 2 8 X
¥ Ley 962 de 2005. Resolucién 119 de 2006, Contaduria General de la Nacion.
s e Presupuestal Resolucion 357 de 2008, Contaduria General de la Nacion. Circular CGN 005 de
Anexos 2016, Contaduria general de la Nacién. Ley 819 del 2003. Decreto 568 de 1993
Circular 026 y 031 mediante la cual se solicta el cumplimento de los
procedimientos presupuestales.




182.19

CONCILIACIONES

182.19.02

Conciliaciones de Recaudo

* Conciliaciones de Recaudo
* Anexos

La subserie documental Conciliaciones de recaudo son los documentos generados
con el fin de garantizar la integridad de la informacién en diferentes rubros. Unal
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir de la finalizacion del afio en el que se produjo y ocho afios en el
Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.

Ley 962 de 2005. Resolucién 119 de 2006, Contaduria General de la Nacién.
Resolucién 357 de 2008, Contaduria General de la Nacién. Circular CGN 005 de|
2016, Contaduria general de la Nacion.

182.19.04

Conciliaciones Presupuestales

* Conciliaciones presupuestales
* Anexos

La subserie documental Conciliaciones de recaudo son los documentos generados
con el fin de garantizar la integridad de la informacién en diferentes rubros. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir de la finalizacién del afio en el que se produjo y ocho afios en el
Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus|
valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.

Ley 962 de 2005. Resolucion 119 de 2006, Contaduriz General de la Nacién.
Resolucion 357 de 2008, Contaduria General de la Nacién. Circular CGN 005 de|
2016, Contaduria general de la Nacion.

182.25

DERECHOS DE PETICION

* Solicitud

* Anexaos

Serie documental hibrida (soporte fisico, correo electrénico o ventanilla Unica
vitual) que evidencia el ejercicio de un derecho fundamental consagrado en la
Constitucién Politica de Colombia. Cumplido el tiempo de custodia se realiza
seleccién cualitativa del 5% del total de la documentacién en los cuales se haya
garantizado la proteccion de los peticionarios. Se sugiere digitalizacion como
estrategia de conservacion del soporte papel y la informacion contenida en el
documento sera dispuesta de forma digital para futuras consultas de la ciudadania.
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articuio 23 y Ley 1755 - Por medio de
la cual se reguia el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del
Cadige de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

182.27

EJECUCIONES PRESUPUESTALES

* Formato ejecucion presupuestal
* Anexos

Serie y subseries documentales hibridas que contienen evidencia de la contabilidad
y movimientos financieros de la Entidad y constituyen las sintesis de las)
operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente. Posee valores
primarios y secundarios. Cumplico el tiempo

de retencidn se procede a digitalizar y se elimina el soporte papel por la técnica
del picado o rasgado, garantizado la destruccion e ilegibilidad de la informacion
contenida. Circular 003 de 2015 del AGN.




182.34

INFORMES

182.34.18

Informes Ejecucion Presupuestal

* Solicitud
* Respuesta
* Anexos

10

Serie y subseries documentales hibridas (soporte fisico, correo electronico of
ventanilla Gnica virtual) que dan cuenta de la labor administrativa adelantada por
Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes de control y/o entidades|
del Estado. Poseen valores primarios y secundarios porque reflejan actuaciones
institucionales y su evolucion a partir de la modificacién del marco normativol
nacional. Cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente. Se sugiere
digitalizacién como estrategia de conservacién del soporte papel y la informacion
contenida en el documento sera dispuesta de forma digital para futuras consultas
de la ciudadania. Constitucion Politica de Iz Repliblica de Colombia. Articulos 119 y|
278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, Ley 1952 de 2019 “Por medio)
de la cual se expide el Codigo General Disciplinario” y Circular Externa 003 de 2015
- Archivo General de la Nacion.

182.34.19

Informes Entes de Control

* Solicitud
* Respuesta
* Anexos

10

Serie y subseries documentales hibridas (soporte fisico, correo electronico of
ventanilla (nica virtual) que dan cuenta de la labor administrativa adelantada por|
Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes de control y/o entidades
del Estado. Poseen valores primarios y secundarios porque reflejan actuaciones
institucionales y su evolucion a partir de la modificacién del marco normativol
nacional. Cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente. Se sugiere
digitalizacién como estrategia de conservacion del soporte papel y la informacion|
contenida en el documento sera dispuesta de forma digital para futuras consultas|
de la ciudadania. Constitucion Politica de la Reptblica de Colombia. Articulos 119 y,
278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimientol
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, Ley 1952 de 2019 “Por medio)
de la cual se expide el Codigo General Disciplinario” y Circular Externa 003 de 2015
- Archivo General de la Nacion.

182.34.24

Informes Mapas de Riesgos

* Informe
* ANexos

10

Serie y subseries documentales hibridas (soporte fisico, correo electronico of
ventanilla Unica virtual) que dan cuenta de la labor administrativa adelantada por,
Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes de control y/o entidades,
del Estado. Poseen valores primarios y secundarios porque reflejan actuaciones
institucionales y su evolucién a partir de la modificacién del marco normativo
nacional. Cumplido el tiempo de retencion se conserva totalmente. Se sugiere
digitalizacion como estrategia de conservacién del soporte papel y la informacion
contenida en el documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas
de la ciudadania. Constitucion Politica de la Repablica de Colombia. Articulos 119y
278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativa”, Ley 1952 de 2019 “Por medio|
de la cual se expide el Codigo General Disciplinario” y Circular Externa 003 de 2015
- Archivo General de la Nacion.

182.36

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

182.36.04

Formato Unico de Inventario Documental - FUID

* Formato Unico de Inventario Documental - FUID

Serie y subseries documentales hibridas registran la relaboracion, actualizacion y
tramite de los instrumentos archivisticos de la Empresas Publicas del Quindio,
reflejando la evolucion administrativa y el cumplimiento de la normatividad vigente|
en materia de gestion documental. Posee valores secundarios y cumplido el tiempo
de retencion se conserva totalmente. Se sugiere la digitalizacién para garantizar la
conservacién de la informacién y su disposicion a la ciudadania en consultas
futuras. Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 "Decreto Gnico reglamentario del
sector cultura” y Circular 003 de 2015 del AGN.




182.40

INSTRUCTIVOS

182.40.03

Instructivo de Procedimiento para la provision por
diferencias entre las inversiones planeadas y ejecutadas
del plan de obras e inversiones reguladas - POIR

* Instructivo

Estos documentos poseen valores secundarios y continen la evidencia de la
evolucion institucional, una vez la documentacion cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se transfiere
al archivo historico para su conservacion total. Circula 003 de 2015 del Archivol
General de la Nacion - AGN.

182.42

MODIFICACION DE PRESUPUESTO

* Adiciones

* Acuerdo

* Traslado Presupuestal
* Resolucion

13

Serie documental que evidencia los analisis de tipo tecnico, financiero , juridico,
ambiental y social realizados con el fin de determinar la favorabiidad de
desarrollar 0 no un proyecto . Una vez cumplido el tiempo de retencién se
conserva en su totalidad, por sus valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria historica de la entindad. Ley 1508 de 2012. Ley 734
de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
1467 de 2012

182.50

PLATAFORMAS ELECTRONICAS

182.50.02

CUIPO
Categoria Unica de Informacion del Presupuesto Ordinario

* Formato electronico

Serie y subseries documentales electronicas que disponen y regulan
procedimientos administrativos adelantados por la Empresa Publica del Quindio
ante las entidades del orden regional y nacional. La custodia de la informacion
registrada no es responsabilidad de la Entidad solamente se constituye en una
plataforma para tramites. Posee valores secundarios para y el tiempo de retencién
de la informacion corresponde (inica y exclusivamente al tiempo de vigencia de la
plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabilidad documental, se
consideran 10 afios como tiempo minimo de utilizacién. Se conserva en soporte
original, siendo un documento electrénico o nativo digital.

182.50.06

NEXIS
Software para Servicios Publicos Domicialiarios

* Formato electronico

Serie y subseries documentales electronicas que disponen y regulan
procedimientos administrativos adelantados por la Empresa Publica del Quindio
ante las entidades del orden regional y nacional. La custodia de la informacion
registrada no es responsablidad de la Entidad solamente se constituye en una
plataforma para tramites. Posee valores secundarios para y el tiempo de retencion
de la informacién corresponde Unica y exclusivamente al tiempo de vigencia de la
plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabilidad documental, se
consideran 10 afios como tiempo minimo de utilizacién. Se conserva en soporte
original, siendo un documento electrénico o nativo digital.

182.50.08

SGR
Sistema General de Regalias

* Formato electronico

Serie y subseries documentales electronicas que disponen y regulan
procedimientos administrativos adelantados por la Empresa Publica del Quindio
ante las entidades del orden regional y nacional. La custodia de la informacion
registrada no es responsabilidad de la Entidad solamente se constituye en una
plataforma para trémites. Posee valores secundarios para y el tiempo de retencion
de la informacion corresponde (nica y exclusivamente al tiempo de vigencia de la
plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabilidad documental, sej
consideran 10 afios como tiempo minimo de utilizacion. Se conserva en soporte|
original, siendo un documento electrénico o nativo digital.




182.50.09 :::teml Integral de Auditoria Serie y subseries documentales electrénicas que disponen y regulan procedimientos|
administrativos adelantados por la Empresa Publica del Quindio ante las entidades del
orden regional y nacional. La custodia de la informacion registrada no es responsabilidad

5 X de la Entidad solamente se constituye en una plataforma para trdmites. Posee valores
secundarios para y el tiempo de retencion de la informacién corresponde dnica vy,
* Formato electronico exclusivamente al tiempo de vigencia de la plataforma, sin embargo, para efectos de la|
trazabilidad documental, se consideran 10 afios como tiempo minimo de utifizacion. Se|
conserva en soporte original, siendo un documento electrénico o nativo digital.

182.50.11 ::f:m de P ¥ Giro de & Serie y subseries documentales electronicas que disponen y regulan procedimientos|

i) administrativos adelantados por la Empresa Publica del Quindio ante las entidades del
orden regional y nacional. La custodia de |a informacién registrada no es responsabilidad
s X de la Entidad solamente se constituye en una plataforma para tramites. Posee valores
secundarios para y el tiempo de retencion de la informacién corresponde Unica y|
* Formato electronico exclusivamente al tiempo de vigencia de la plataforma, sin embargo, para efectos de la
trazabilidad documental, se consideran 10 afios como tiempo minimo de utilizacion. Se

conserva en soporte original, siendo un documento electrénico o nativo digital.

182.52 PRESUPUESTO
Serie documental que evidencia los analisis de tipo tecnico, financiero, juridico, ambiental
y social realizados con el fin de determinar lz favorabilidad de desarrollar 0 no un proyecto
* Exposicion Motivacional 13 X X . Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva en su totalidad, por sus valores
* Plan financiero secundarios y contribuyen a |z recuperacion de la memoria historica de la entindad. Ley
* Acuerdo 1508 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y
* Desagregacion presupuesto - Resolucion 149. Decreto 1467 de 2012

CONVENCIONES SIMBOLOGIA
C.T: CONSERVACION TOTAL SERIE DOCUMENTAL: Negrilla y maytscula sostenida
S: SELECCION SUBSERIE DOCUMENTAL: Tipo oracién y negrilla
D: DIGITALIZACION TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Minuscula y sin negrilla o

E: ELIMINACION
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