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110.1 ACCIONES CIVILES
110.1.01 Acclones Civlles Imposidon de Servidumbre
* Demanda.
= Auto da admisida de 1a demanda.
* Notificackin de la demanda.
x manda. heard \
L mmﬁiﬁim . doc que tiane una valorackin primara de tipo legal o Jurfdico, fiscal o
* Falio d& primera lnstanda, contable, administrativa, Cumplido su tiempo de retencién se debe realizar fa sefeccién de
* Excrito de recurso ' una muesira aleatoria representativa del cinco par clentn (5%) de las acclones de ttela,
» Auto deadmlsidn;iereou:so. X 5 0 X do on cuenta f2 Importandia de su contenido y la willidad que puade tener como
* Notficacida ddl teaurso, fuente de consulta y referente para conocimients de Jurisprudendda adminlstrativa. Se
* Contastadidn del recurso, recomienda su digitafizacién con fines archivistioos ¥ en procura de conservar la integridag
* juto decretando prueba;. del docemento de b manipulacidn, Ley 594 de 2000 del AGN.
* Auto de resolucitn de reqursa.
110.1.02 Acciones Clviles Procesas Ejecutives
* Demanda.
= Autn de admisidn de la demanda.
* Notifl de 13 demanda.
= Cnntggggn dota deman:a. Subsacke documental que tiene una valorackin prmada de tpo legal o Juridico, fiscal of
= puto decretando pruchas, |contabte, administrative, Cumplido su Uempo da ratenckén se debe realizar la seleccida de
 Falio de primera Instandia, una muestr aetoria representativa del cinco por clenta (5%) de las acdones de tuteda,|
« Beerito de recursa, X 5 10 b4 tenlendo en cuenta [a importanda de su contenido y la ulifdad que puede tener como
= autn da admisién de recurso. fuente de consuba y referente para conccimiento de furisprudendia administrativa. Se
x Hotlficackda ddl recurse. racoeienda su digltolizacién con fines archivistioos y en procura de conservar [a Integridad
* Contestacitn del pecurso. Jod documento de kb manipulacidn, Loy 534 da 2000 del AGH.
* Auto decretando pruebas.
* Auto de resolucitn de recurso.
110.2 ACCIONES CONSTITUCIONALES
110.2.01 Aociones de Cumplimientn
* Pemanda,
M
.m%gca&mgﬁm?ﬂm;anda. Subserle documental que tiena una valorsckén primaria de tpa fegal o juridico, fiscal o
« Contestacén de la demanda. contable, administrative, Cumplido su tlempe de retencién se debe reatizar la selacrién de
» Austo decretsndo pruebas, una Y 13 rep fva del clneo por cento (%) de las acdones de tutela,
* Falla de primera instanda X 5 10 X tenlendo en cuenta la intportanda de su contenido y |2 utitdad que puede tener como
= Escrito de recursa. ) fuente e consulta y referente para conccimientn de Jurisprsdencia administrativa. Se
* Auto da admisin da recurso recomienda su digitalizacién con fines archhdsticos ¥ en procura de conservar fa Integridad
« Nollficackin del meurs. * del dotumento de kb manipulackn. Loy 554 de 2000 ded AGN.
* Contestacién del recurso,
= Auto decretando pruebas.
* Auto de resolucidn de meourso.




110,202 Acclones de Grupo
* Demanda.
* Auto de admisidn de la demanda. Subserie documenta! 2
que tene ena valorackin primaria de tipo legal o juridico, fiscal o
:Mﬂwﬁgﬂmdeladgﬂﬂm- Fcontable, ad Cumplido s tiempo d retencidn s debe realizar 1a seleccén de
* Contestacién de |2 il;aﬂﬂda- uma stestocta rpresentztiva del cinco por clento (S%) de las acdones de tutela,
o dacretando priebas. 10 tenlendo en cuenta 1a importanda de su contenido y la utildad que puede tener cono
* Falia do prmer Instancia. fucnte de coasuha y referanta para conccinento de furisprxdenda admialstratia. Se
. m ::d l’:“u“z’de - recomienda su digltalizacikn con Fnes archivisticos y en procura de conservar la integridad
. \ Ipulacién. 4 de 2000 di :
e o dol documento de 2 manlpulacién. Ley 594 de 2000 del AGN,
= Conlestacidn del reurso,
* Auto decretando pruebas,
* Austo de mesolucién de recurso.
110.2,03 1 Acciones da Tutela
« Daniand Subserie documentzl que tene una valoracidn primaria de tipo leqgal o juridico, fiscol 0
. 7 and ite la demanda |contable, administrativo, Cumplido su tiempo de retenciSn se debe realizar 1a seleaddn def
. g:’ que h m ema \una muestra aleatoria representativa del cinco por clento (5%) de las acdones de tutela,
i l:ga?i: . 10 tenienda en cuenta Ja importanda de su contenido y [a utilidad que pueda tener oMo
. Sesl : pel o fuente de consulta y referente para canccimiento de jurisprudencla adminisirathva, Se
: m&ﬂﬁum —_— recomienda s digliakzacén con fines archivistices y en procura de canservar fa integridad
o de grin del documento de la manipulacién, Ley 594 de 2000 del AGH.
= Accibn de cumpliimiento
110.2.04 Acclanes Potlcivas - Querellas
= Subserie dosumenta! que tiene una valoracién primasia de Upo legal o jurdico, fiscol o
: Querclla conlable, administretiv, Cumplido st tiempo de relencidn se debe reallzar ka seleceién de
> haddon audenclx publica de mﬂcmtmﬂ na muestra aleatoda representativa del elnco por clento (5%) de las acdones de wlels,
" acda de aducdencla publica de conciiiacion o 10 Laniendo en cuenta 1a importanda tie s contenido y b ullidad que pucde tener como
Acto administrativo que resuelve la querella - resaludion de fuente da consulta y referente para conccimiento de Jurlsprudendla administrativa, Se
?‘E:acursns lerpue ot recomlenda su digltakzacién con fincs anchhvistioos y en procura de conservar la integridad
del ento de la \ack5n. de 2000 del .
= Deciston sequnda instancia Soaum deta manipulaciin. Ley 534 de pis
* Anexos
110.2.05 Acclones Papulares
* Demanda subserie documental que Uene una valorackin primaria de tpo lega) o juridico, Mscal 0
» puto que admite la demanda contable, administrative. Cumplido su Yempo de retencién se deba realizar fa seleccidn de
* Contestacion una repres v dl cinco por ciento (5%) de las acclones de tutela,
= Acts de audienda de pacto 0 tesiendo en cucnta la Importanda de su contenido v la utiidad que puede tener como)
* puto de prucbas fuente de consulta y referente para Gonocimients de Juispudenda admintstrativa. Se;
= Alegatos de condusidn de primera Instanda |recomienda su digitalizacin con fines archivisticos y en procura e conservar |a Imegridad
= Sentencla de pdmera Instanda del documento de fa manipulacidn, Ley 534 de 2000 del AGN,
* Recursa de apelacidn
* plegatos de conclusién de segunda Instancla
* Santencla de segunda Instanda
1104 ACTAS
110.5.04 Actzs Comité de Condliacién

* Convocaloria

* Acta

= Reglstro de aslstenda
* Anexos

Suhysubsﬁsdmmﬁlghhrﬁas(&m&uhatamnﬁnmmalmw
correns electrbnicos instituckonates, defando constancla en & adta sobre la fecha y hor
del procedimiento) con velores prmaries ¥ sacundarios, que reflejan decigones de
Srganos consultivos y decisoctos, Qumplida o tiempa de retenddn se conserva totalmente,)
Se suglere digitalizadén como estrategia de consenvackin del Sopocte papel ¥ 1)
Informaciin contenida en o documento serd dispuesta de forma digital para futuras|
consultas de 1a ciudadank. Cireular externa 003 de 2015 — Archivo General de[a Nacién




110.4.10 Actas da Asamblea Serie y subseries documentales hibridas (Lo convocatoria 2 1 reunidn se realiza por|
corress elactrénicos Institucianales, dejando constandia en ¢l acta sobre la fecha y hora)
* Convocatoria del procedimients) con valores primarios y secundaros, que reflejon declslones de
riain a ] consultivos y dedisodes. Cumplido € tempo de retenddn se conserva totalmente,
= Registro de 3 i Se suglere digitalizacién como gla de conservacidn del Soporte papel y la
i slitend Informaciin antenida en ef documento serd dispuesta de forma digitsl para futuras
consultas de fa cludadanta, Clroutar extema 003 de 2015 ~ Archivo General de [a Nacida,
110.4,15 Actas da Junta Directiva Serle y sut Ll ! das (La convocatorla @ la reunién se realiza pox|
correns eledninioos institucionales, dejando constancda en ef acta sobre Ja fecha y hora
dal proced! )} con valores primarios y securdarios, que reflefan declsiones de
* Convoctona 8 drganos consultivos y dacisorios. Cumplido el bempo di retendda se conserya totalmente.
= Adta Sa suglere digitaliztién come estrategla de conservackin del Soporte papel y
:m‘mmamﬂ linfoemacidn contenida en & documento serd dispuesta de forma digital para futuras)
Anexos consultas de [a ciudadanta, Circular externa D03 de 2015 = Aschivo Genesal de la Nacién
110418 Actas de Reunlén Serfe y subserles documentales hiteidas (La convocatorla a la reunién s reallza por|
comens elettrénlens Institucionales, defando constanda en € acta sobre la facha y hera
del procedimiento) con valoces pdmarios y secundarios, que refiefan declsiones de
* Convocatoria 8 Srganas consullives ¥ decisorios. Cumplido el tletpo de retenddn se conserva totalmente,
* Acta Se suglere digitalizacién como estrategla de conservackin del Soporte papel y [
= Registro de agstencia Informacin contenida en el documento serd dispuesta de forma digital para futuras
* Anexcs consuls de la ciudadanfa, Circular externa 003 de 2015 = Archivo General de fa Naclén
110.5 ACTOS ADMINISTRATIVOS
110.5.01 Acuerdas Junta Blrectiva Seria con valores administrativos y legales por cuanto expresan las declslones |
odentadones de [a Akaldiz. Son documentos que adguleren valores secundares, ya
que constituyen [a memoria Institudonal. Una vez cumpla los tiempos de ratencidn, se
i8 deben transferr al Archive histédco para su conservadda total, de acuerdo con H
= Acusrdo estalincido en el Decreto 1080 da 2015 del Ministerio de Cultura, en su cphvie 1 At
2.8.2.1.5. Se dehen digitalizar para garentizar la conservacién del orfginal v evitar ¢
eventual deterioro ante [a manipulackin,
110,10 BASE DE DATOS
Sarie doozmental clectréeica con valos trensitarie que evidenda un trémite momentdneo y,
110.10.03 Base de Dakes Provecdares 5 que no pesee valores secundarfos. Cumplido e tiempo de retencin se procede a eliminar,
por 1a técnica del picado o rasgaco ded paped, garantizado fa destruccidn e liegibilidad de
* Base da Datos I keformacin contenlda. Sa daja constancla del procedimiants en el acty de efiminackin,
110.13 CERTIFICADOS
.13, Certl Contrachual
110213:02 ficlq Sere documental ¢on valor transitorio que evidendla un trimite momentdneo y que 1ol
3 posea valores secundalos. Cumplio e Hempo de retenddn se prcede 3 eliminar por la
= Cortificado téenica del pieado o resgado del papel, garantizada la destrucddn e Legibildad de I

InfocmaciSn contenida. Se deja constanda del procedimients en e adta de eliminaciin.




110.15 CIRCULARES Gerie con valores administrativos ¥ legales por cusnto expresad fas decklones y
srientaciones de Empresas Publicas del Quindio, Son decumentos que adquleren volores|
110.15.01 circular Disposiitva secundarios, yaque coastituyen fa memoria Institiscional, Una vez cumpla Jos tiempos de
retencién, se deben transfedr al Archivo histécleo para su conservackn total, de acuerdo
15 con lo establecido en & Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Quitura, en su coplulo 1
= Ciecular Art, 2.8.2,1.5, Se deben digitalizar para garantizer 1a consarvacidn del original y evitar &
= Notificaciin eventual deterfors ante la manipulaciédn.
1101502 Circular Informathea Se estable 1a disposicidn flnal da eliminacin, toda vez que este documentn s utdiza como
3 una heramienta nformativa, para emiir un mensaje a fos colaboradores de und
* Cireular Instituickén, sobre aspactns de cacdcter netamente admilristrativos,
* Notificacién
\Una vezla documentacisn cumpla fos tlempos de retendién contados a partir del dierre: ddl
11018 CONCEPTGS JURTDICOS 3 expedientz o irdmite que le dio Inkko, se transfiere al Archivo Histdreo para su
conservadtn toka! en su soporte orginal
110.20 CONTRATDS
110.22.01 Contrato da Arrendamiento
* Autorizacién para oontratac
* Estudios previos ¥ anems
* Consulta de CUBS en & SICE

» Certificado de disponibiidad presupaestal

» Certificads de banco de programas y proyedas
* Resoluciin

* [wvitacdin

* Propucsta

* Hoja de vida de 12 funcién pdblica

= Declaraciin juramentada de bienes y rentas

* Copia de |3 cédula da ciudadanfa

* Copla de los antecedentes judiclates

* Gopla de los antecedentes fiscales

* Coply de los antecedenins disciplinarios

» Copla del Registro Unko Tiibutario

* Copla de 1o libreta militar

* Copla del recibo de pago de la seguridad soclal integral
= Cogia del certificada de tradidén del Inmucble
= Evaluacién de propuestas

* pceptaditn de la invitadda a contratar

* Contrato

* Garantia

= Certificado de reglstm presupuestal

* Reglstro da contrato SICE

» Carta deskgnackn de intesventeria

* Acta de Inido

« Informe de actividades

* pota parchal de interventoria

 pcta final de [nterventna

* prta de terminaciin

= Acts de liquidacién

* Anexos
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Ceria y subsaries documentales hibddas {soportes fisoos y SECOP I) que poseen valoces!

primaries y secundarios, siendo fuente: primocdial para reallzas Irvestigadones sobre l2s
reladones contractuales entre ka Empresds Publicas del Quindio y el ciudadano
contratante, en cumpEmiento del mandate constitudonal, legal y funcianal, Se cusindian)
Jurante veinte (20) afos con el fin de respander a pasibles acciones de responsabilidad
contractual, Cumpikio el tiempo de custodia se procede a realizar seleogidn sleatoria del
103 del total del prodicide decumental, pricrizando aguellos contratos que por SU
importancia generaron Impacto o benelick colectivo, segin el aiterio dad Comitd
Institudonal da Gestitn y Desempedio o quien haga sus veces ¥ fa oficina productora. Se
suglere digitalizacién como estrategla de conservackén del soporte papel ¥ @ Inforsnacién
contenida en el documento serd dispucsia de forma digital para futuras consulias dela
cudadanta, B resto de [a documentadién se elimina por [a téaiica del picado del papel;

g *ladstmcd&mtaldebsdampasm\s.&dejamnmladd
procedimientn en la respectiva acta, Ley 80 de 1993 “Poc la cual se expida el Estatite)
Generzl da Contratacidn de 1 Administracidn Piblica”, Ley 142 de 1934 “Por fa cudl 5
ectablece el régimen de los servicios pblicos domidliarios y se dictan otras disposicones”,
Ley 659 da 2001 “Por f2 cual se modifica pardialmentz 42 Ley 142 de 15947, Ley 1150 de
2007 “Por medio de 1a cua! s lntroducen medidasparalaeﬁdmdavlauanspamdam
la Ley 80 de 1993 ¥ se dictan obras disposiianes generales sobee la conlratacidn con
Recursos Piitlieos™ y Clrcular externa 003 de 2015 — Archivo Genesal de la Nackin,




Serle y subseries documentales hibrdas (soportes fisicos y SECOP IE) que poseen valores
L Colibrat I8 ComAlata |primarios y secundarios, stendo fuente pdmordial para reslizar Investigacianes sobre [as
reladiones contractuales eatre 3 Empresas Publlicas del Quindlo y el dudadano
C en cumplim del mandato constitucional, legal y funcicnal, Se custodian
= duranta velnte (20) aiios con el fin de responder a posibles acdones de rasponsabilidad
.gﬁiﬁ,ﬂ,ﬁﬁ d contractual, Cumplido &f tiempo de cusindia se precede a realizar seleccidn alestorla del
= Resolucidn 10% del toal del produddo documental, priorzando aquellos contratos que por SU
* Heja de vida de 1o funckdn pdbica limportanicia generaren Impactn o benefiio colectivo, segin el aitedo del Comité
* Declarackn juramentada de bienes y rentas Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces y 1a oficiha produciora, Se
= Copla de I cédula de cludadanfa 18 |sugiere digitalizackin ¢omo estratesla de conservacién del soparte: papel y la Informackin,
* Copla de los antecedentas fudicales ¢ Ida en €l documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de |2
* Copla de fos antecedentes fiscales cludadania, B resto de Ja documentacién se elimina por Ia técnica del picado del pape),
* Copla de ks antecedentes disdiplicarios garanttzando la destruccién total de los datos personakes, Se deja constancia del
« Copia del Reglétra Unico Tributario procedimiento en |2 respectiva acta. Ley 80 de 1993 “Por [a cual se expide el Estahuto
* Copla de la fibreta militas General de Contratacién de ta Administracion Poblica”, Ley 142 de 1994 “Por la cual se
= Copla del recibo de pago de 1a seguridad soclal integral establece et régimen de los servicios plblicas domiciliarios v se dictan otras disposiclones”,
* Contrate Iig;:ﬁg de::jﬂl. ‘Polr s U;al SEE:rnDzdiﬂca pa;::;!amﬂnlalla Ley 142 de 19947, Ley 11? dej
= *Por o de [a cual se Introducean m 5 para |a efidenda y la transparenda en)
.A&&T‘,ﬁf&f roEnienRainna la Ley B0 de 1993 y 58 dictan cbras disposidonss generales sobre 2 n con
+ Aneos Recursos Piblicos” y Orcular externa 003 de 2015 - Archivo General de fa Nacida,
110.20.03 Contrato de Campraventa
= Autorizacién para contratar
* Estudios previes yanexos
* Consulta de CUBSen o SICE
. i tsponiblli uestal
i mc o ,: g: ::pommgg ggg;;::; y proyedos Serie y subseries decernentales hibridas (soportes fisicos y SECOP 1) que paseen valores
* Resolucdn primarios y secundarios, slendo fuente primerdial para realizar investigaciones sobre las
* Invitacién reladones contractuales entre b Emprasas Publicas del Quindio y el cludadano
* propucsta contratante, en cumplimiento del mangato constitudional, legal y fisnclonal, Se custodian
* Haja de vida de lafuncldn piblica durante veinte (20) aitos con e fin de responder a posibles aceiones de responsabilkdad
= Declarackin juramentada de bienes y rentas contractual, Cumplido el Uempo de custodia se procede a realizar selacrién aleatorla ded
= Copia de a cddula de ctodadanfa 10% del total del producido documental, prorizando aquellos contratos que por sy
= Copla de los antetedentes fudiciales Impostancla generaron Impaca o beneficio colective, segin o crilero dol Comitd
* Copla de los antecedentes fiscales Institucional de Gestidn y Desempedio o quien haga sus veces y [a oficina productora, Se
= Copla de ks antecedentes disciplinarios 18 suglere digitatizacién como estrategla de conservaciin del soporte papel y [a Informacidn)

* Copia del Reglstro Unico Tributario

* Copla de [a libeeta militae

= Copla del racibo da pago de la seguridad sodal Integral
* Copla del certificado de tradicdién del Iamueble
* Evaluackin de propuastas

= Aceptacidn de la Invitzcidn & contratar

* Contrato

* Garantia

= Certificado de tegistro presupuestal

= Registro de contrato SICE

* Carti designacidn de interventoria

= pcta de Inido

* Informe de acthidades

= Acta parcial de Interventocla

* Acta final deinterventoria

* Acta e terminacién

= Arta de liquidacidn

* Anexos

|procedimients en la respectiva acta, Ley B0 de 1993 “Por 12 cwal se expide el Estatuto

contenida en el documento serd dispuesta de forma digita! para futuras consultas de fa
cludadanfa, B resto de la documentacién se elimina por la téenica del piado del papel,
garamizando la destnuodidn tetal de los datos p les, Se deja stancia ded

General de Contratacddn de la Administracién POblica®, Ley 142 de 1994 “Por la cual se
establece el régimen de los serviclos pdblicos domiclliarios ¥ se dictan airas disposidones”,
Ley 689 de 2001 "For I cual se modifica pardalmente la Ley 142 de 1934, Ley 1150 def
2007 “Por medio da ta cual se introducen medidas para [a efidencia v [a transparenda en
Ia Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposidones genersles sobre [a contrataciin con
Recursas Pitblicos” y Giroular externa 003 de 2015~ Archivo General de ta Nackin.




110.20.04 Contrato de Consultoria
* Autorizacida pam contratar
* Estudios previos Y ancxos.
* Consulta de CUBS en o SICE
* Certificado de disponibilldad presupuestal
* Certificado de banco de programas ¥ proyectos
-
- mﬁ" Serle y subseries documentales hibridas (soportes fisices y SECOP 1) que poseen valores
*Pr primarios y secundaries, slendo fuente pamordial para reallzar investigacknes sobye Jas
. mjpn“:: “da" de la funcin pibiica mladmes contractuales entre la Empresas Publias dol Quindio y el cludadano;
* peclaraciin juramentada de bienes y rentas en eumpimiento del mandato constituclonal, Jegal y funcional, Se custedian
* Copla de la eddula de clidadanta duame velnte (20) aics con el fin de respondar a posibles acdones de responsabilidad
= Copla de los antacedentas judiciales coatractual, Cumplide < tempo de custedia se procede a realizar seleccién aleatoda del
* Copla de bos antecedenles flscales 10% del total del producido documiental, prorizando aguelles contratos gue por sy
* Copla de los antecedentes disdplinarios importancla generaron Impacte o benefick colectivo, segin el aiterdo del Comitd
* Copta dal Registro Unico Tributarko Institucional de Gestidn y Desempario 0 quen haga sus veces v 13 ofiinz productora. Sel
* Copia de Ly [ibreta miltar 18 suglere digitalizacién como estrategia de conservackin del soporte papel ¥ [a | Kin
* Copia del recibo de page de la sequridad sodial Integral contenida en el decumento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de
* Copla del Certificado de matricula mencantd de clindadanta. B resto de la documentacidn se elimina por la téenlca del plcado del papal,
ponizal . granr:ra\dﬁdomla d:s:mwcdén wﬂadteymmd:emﬁB Porll Sel e ide el s
i . pi ento e fva acta, 1993 ™ a cual se exp Estabirto|
: n:::gamﬁbmd a‘ll do no estar en causal de inhabibidad e Gﬂ: ﬁm d; mm%&'l de s:m “]ﬁ o mbn;:r. Ley 14; de 154 _:;;: ol e
b tencia y reprasan | rmen de los servickos pitiioss domiciarios ¥ se dictan ctras dones”,
m;ﬁ:ﬂ:ﬁdﬁ:aadpﬂﬂs p:mﬁsmlts R Ley 689 de 2001 "Por la cual se modifia pardalmente la Ley 142 de 19347, Ley 1150 de|
* Acreditacién del representante de b capacidad para 2007 “Por medio de [a cual se introducen medidas para la efidenda y la transparenda en
conialae Ia Ley 80 de 1993 y se dictan obras disposiclones gi les sobre la n con|
» Compromiss de oansttuidn del consordio o unid temporal Recurses Pblicos™ y Circular externa 003 da 2015~ Archivo General de 1a Nacin,
* Evaluacién de propucstas
* Areptadén de [ Invitacdlda a contratar
* Contrato
* Garantla
* Certificada de reglstro presupuestal
* Reglstro de contrato SICE
* Carta designackin de Interventoria
* Resultado de [ consulterla
* Acta de Interventodda
* Anexos
e L Serle y subseries documentates hibridas {soportes fisioos y SECOP I} que pascen valores
prAmarios y secundaros, siendo fuente primordial para reallzar investigaciones sobre las
reladones contractuales entre [a Empresas Publicas del Quiadic y el cludadanol
contratante, en cumplimienln del mandato eonstitucional, Jagal ¥ funcional, Se qustodian
durante velnte (20) afies con ¢ fin de responder a posibles acdenes de responsabilidad)
contractual, Cumplido ef biampo da arstodia e prowdc a mallz.er seleocién aleatoria del
1096 del total del producida doc ), [- que por su
Impartancla gencraron impade © benedicio colectivo, scgﬁn ol aitede dod Comitd
Institudonial de Gestidn y Desempeiio o quien haga sus veces v 1a oficina produciora, Se
= Documento solicitud de convenlar 18 sugiere digitalizackn como estrategia de canservackin del soporte papet ¥ 13 informacidn
* Documento aceptacian de convenio contenlda en el documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
= Minuta convenio interadministrativo ciudadania. Bl reste de fa docmentacidn se elimina por Ia téenica del picada del papel,
* Acta de tnido garanlizando la destruccidn total de fos datos personakes. Se defa constancia del
* [nformes de cjecudon procedimlanto en [a respectiva acta, Ley 80 de 1993 “Por [a cual se expide el Estatuto
* Anexos

Genera) de Contratadén de la Adminlstracidn POblica”, Ley 142 de 1994 "Por la cual se
establace el régimen de [as sarviclos pdtlicss domicillarios y se dictan otras dispasiciones”,
Ley 689 de 2001 "For 1a cual se modifica pardalmente [a Ley 142 de 19947, Ley 1150 de
2007 “Por medio da 1a cual se Introducen medidas para la efidenda v la transparenda en
Ia Ley 80 de 1993 y se didan otres dispasiianes generales sobre la contratacin con
Recursos Piblicos” y Orcular externa 003 da 2015 = Archivo Gesieral de la Nacidn,




1102006

Contrato de Interventoria

* Autorizacién para conttar

* Estudios previas y anexes

= Consulta de QUBS en o SICE

* Certificado de dispanibilidad presupuestal

» Cortificada de banco de programas y proyecios

* Rasoludidn

= Invitaciin

* Propuesta

* Hofa da vida de 13 funckin pliblica

* Daclaracin juramentada de bienes y rentas

= Cophy de 1a cddulade cludadanfa

* Copla de los antecedentes Judiclles

* Cop'a de los antecedentes fiscales

* Copia de los antecetentes disdplinarios

* Copla del Registrn Unico Tributare

= Copia de ka libreta miitar

* Copla dal reciha de papo de la seguridad soclal Integnl
* Copia del Certificado de matricula mercantd de persona
natural

» Manifestacién de no estar en causal de inhabitdad e
Incompatibifdad

* Copla del certificado de existencla y representacidn legal
= pcreditackin de pago de aportes parafiscales

* Acreditacién del reprosentante de L capacidad para
contratar

* Compromisa de mastitucida del consordo o unién temporal
= Evaluacidn de prepuestas

* pceptaciéa de la invitadidn a contratar

* Coqtrate

* Garantia

* Cartificado de reglstro presupuestal

* Reglstro de contrato STCE

* Carta designacién de Interventoria

* Resultado de Ia consulterla

* acta de Intarventoria

* Anexos
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|Rrecursos Pablicos” v Circular extarna 003 de 2015~ Archive General de la Nackin

Serle y subserles documentales hitxidas {soportes fisicos y SECOP 11} que poseen volores
|primarios ¥ secundarios, siendo fuente primondial para realtzar Igaciones sobxe las
reladones contractuakes entra la Empresas Publicas del Quindio v el cludadanol
= en cumplimlento del mandato constitueional, legal ¥ funcional. Se custodian
durantz velnte (20} afios con el fin de responder a posibles acdones de responsabilidad
contraciual, Cumplido el tempo de custodia se procede a reallzar salsocifn aleatorda ded
10% del total del producido decumental, priorizando aquellos contralos que por sy
impoHanda generara impacto o benefklo colectivo, seqin el aiterlo ded Comitd
Insttudenal de Gestidn y Desempeiio o quien haga sus veoes v [a ofiinz preductora. Sej
suglere digitallzacin como estratesla de conservacién del soporte papel y 1a Informacién
contentida en el documents serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de 13
cixtadant. Bl recta da la documentatida se elimina por la témica del picado del papel,
gorantizonde la destruccidn totl de jos datos personales, Se defa constancla del
procedimiento en b respectiva acta. Ley &0 de 1593 "Por la cual se explde el Estatuto
Geners! de Contratadidn de la Administragdin Piblia”, Ley 142 de 1994 "Poc la cual se
estableos el régimen de los serviclos plblicos doeniciliarios y se dictan otras disposidones®,
Ley 689 de 2001 “Por 13 cual se modifica pardalmente la Ley 142 de 19947, Ley 1150 de
2007 “Por medio de 1a cual sa introducen medidas para la efldenda y Ja transparendia en
la Ley B0 de 1993 y se dictan otras disposiclones g les sobre 1a ¢ 3én cond




110.20.07

Contrato de Lidtacin pliblica

= Analisis de Converientia, oportunidad y necesided

* Certificado de Banoo de Programas y Prayectos

* Catificado de Tisponibildad Presupuestal

* Consulta SICE

= Avise

* Proyecto de Pliego de Condidones

* Constancias de Publicacion en fa Web

= Observaclones Presentadas al Proyecto de Pllego de
Condiciones

* Respuestas a las Observadones

*= pesoludon de Apertura del Froceso

= publicackan de Avisos en diarios de amplla dreulackon
= Estudios Previos Aduatizades

* pliego de Condidones Definitivos

* Reselucion de Conformacion del Comité Evaluador

= Manifestacianes de Interes

* Acta e Sorteo para k cxformacion de lista deoferentes
= Adendas

* Comunicados de interés

* tuadm de recibos de propuestas

* Propuestas prosentadas

* Adta de clerre

* Informe de Evaluacion y Calificaclon

= Obsarvaciones al Informe de Evaluacion

* Documentos Subsanados

» Tntorme de Evaluacion y Calificadion Definithve

* Resolucion de Adjudicacion o dedaratoria desierte

TR NI R
[* Contrata

A 2 ettt g e

n
= Constancla de Publicacion en f Web
* Registra Presuptestal
= Garantias exgldas
= Recibo de pago de Impuestos munkipaies
"

* Acta delinldo

* Tnfome de Interventora

* Arta da recibldo 2 satisfacdon

= prtas Pardales de Interventoria
* pArta de Uguikdacion

* Anexos
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Serie ¥ fes dex 1 fas (sop ffsicos y SECOP 11) que poseen valores
primarics y secundarios, stenda fuenle primordial para realizar Investigaciones sobre las|
reladones contractusies entre b Empresas Publicas del uindia y el cludadano
contratante, en cumplimiento del mandato cangtitudonal, legal y funcional. Se custedian
duranta veinte {20) afios con el fin de responder a posibles acdones de responsabilidad
contractual. Cumplido el Hempo de ustodia se procede a realizar seleccién aleatorla del
109 del total del producde doc I, priorizando aquellos contratos que por Su
importancla generaron Impacto o beneficio colectivo, segfin el riteria del Comitd
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces y I3 ofiting productsra. Se|
suglere digitalizacién como estrategia de conservacién dal scporte papel y 1a Informacién
contenida en el documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
cludadanta, Bl resto da 1a dooumentadidn se ellmina por 1a téenica del picado del papel,
garantizando [3 destruccidn tolal de Yos dalos personales. Se deja constancla del
procadimiento en la nespectiva acta. Ley 80 de 1993 *Poc la cual se expide el Estatuto

I de Contratacisn de Y Administradén Péblica”, Ley 142 da 1934 “Por la cual
astablace ef réglmen de los servickos piibiicos domkifiarios y s& dictan otras disposidones’,
Ley 689 de 2001 ~Por la cual se medifica parciafmente la Ley 142 de 19947, Ley 1150 de
2007 “Poc medio de la cual se introducen medidas para fa efidenda y |a transparenda en|
la Ley 80 de 1593 ¥ se dictan otras disposicanes generales sobre 1a contratacién con)
Reqursos Piblicos” y Clrcular toterna 003 de 2015 - Archive General de b Nacidn.




1102008

Contrato da Ohra

* Autorizacidn para contratar

* Etudios prevics y anexos

* Consulta de CUBS en of SICE

= Certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de banco de programas ¥ proyectos

* Resoludién

* Invitacibn publica 4 presentar propuesta

* Cuadra de tedbo de propucstas

* Propuesta

* Hoja da vida da 13 funcidn pblica

= Declarackin juramentada de blenes y rentas

= Copla de [a eédula de cludadania

* Copla de los antecedantes Judiciales

= Copla de los antecedentes fiscales

* Copla de kos anteredentes discplinarias

* Copla del Registro Unico Tributarie

= Copla de la libreta mbitar

= Copla del recibo de pago de ba seguridad sodal Integral
* Copla del Certificada de matricula mercantl de persona
natural

= Manifestacién de no estar en cusal de Inhabiidad &
Incompatibllidad

* Copla del certificado de existencia y representadén legal
= aAcreditacién de pago de aportes paraliscates

* Acreditacién dol representante de 13 capaddad para
contrater

= Compromilso de constitucin det consortio o unkn temporal
* Evaluacidn de propuestas

* Aceptacidn de oferta

* Contrato

* Garantiz

* Certificado de registeo presupuestal

* Rogistro de contrato SICE

« Carta designacida de Interventoria

* Acta de Inldo

* Informe de obra y anems: decumentales y fotograficos
* Acta parcial de interventoda

* Acta de Interventora

= Acta final de Interventoria

= Acta de terminacio}dn

= Arta da Hquidackn

= Anexos

13

Sera y subserles dox tales hibridas (sof fisicos y SECOP II) que poseen valores
primarios y secundarios, slenda fuente primordlal para realizar Investigaciones sobre: 125
reladones contractuales entre la Empresas Publias del Quindio y e dudadano]
contratante, en cumplimlents del mandato constitudonal, legal y fundional. Se custodian|

durante velnte (20) afics con el fin de responder a pasibles acdones de respansabifidad

|contractual, Cumplide ef tempo de custodia se procede 2 realizar selecadn aleatorla del

10% dal total del produddo documental, prior: q c Gue por Su
[mportancla generaron Impacto o beneficio colectivo, seqin el aiterfio del Comité

|nstitucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces y ka dficina productora, Sef
|suglere digitallzackén como estrategla de conservacién del soporte papel v la Informacidn
serd di

L Ida en ¢l d puesta de forma digital para futuras consulias de la
cludadants. Bl resto de la decumentacia se elimina por [a tienica del pieado del pape),
garantizando la destrucdGn total de los datos p les, Sa deja i3 del

|procedimients en la respedtiva acta, Ley 50 de 1993 *Porla cual se expide o Estatute G




110.20.09

Contrato do Seguros

* Estudio previo.

* Andisic del sector econdmin y de Jos oferentes.

* Estudio de merado.

* Cortificado de diponibilicad presupuestal,

* Ficha técnica.

* Matriz derlestyos,

* Aviso de corvocatorly poblicy,

* Proyecta de pliego de condidones.

* Qlservaddn al proyecto de pliego de eandidones.

* Respuesta a ob jones 3l phego de condick

* Ao administrotiva de apertura ded proceso de contratacié,
* Pllego de condickenes definithvo.

* Ok ok at pliega d $ definithvo.

* Adendas,

* At e manlfestackia de Intends para partiipar en ef proceso,
* Acta de diligenda de cieme gel proceso.

* Informe de evaluacién y habifitackin da [as propucstas,

. Ob.wvadoms delos oferentes sobre evaluadén.

a lones S ks oft sobre fa &vaknes
» tnrnnm d Sny habilitacka defi deias p
* Adta de audienda de adfudicacidn,
* acto administrivo de adjudicactén,
* Contrato.
* pliza.
* At de aprobacido de pdliza,
v Arta de Inko,

* Otrosi o modificadones al contrrto.

RO TRE:

= Andlisis ded sector econdmico y de kos oferentes.

* Estudio da mercade

= Certificado de disponibilidad presupuestal.

* Ficha téenlc

* Matriz de riesgos

* Proyects de pliego de candiciones.

= Observaciones al proyecto pllego de condiclones.

* Respuestn 3 obsarvadones 3l pliege de condiclones.

= Acto administrativo de apertura del proceso de
contratadido.

* Plingo de condidones definltivo.

= Observaciones 3] pbiego de condidones definitive

* Respuesta 3 las observaciones ol pliego de condidiones
definitivo

* Adendas

= Actas de maniestaddn da interds para participar en el

proceso.
= Acta de diligentia de clerre ded proceso
= Informe da evaluadéa y habllitackin de [as propuestas
* Observaciones de los ofercates sobre [a evaluackin
» Respuesta a obsenvadiones de los oferentes sobce b
evaluaddn
* Informe de evaluacidn y habifitackin definitiva de las
propuestas
* Acta de audiercia de adjudicadda,
* Acto administrative de adjudicacién
* Acto adminlstrative de declaracién de deslerto
* Contratp
* Reglstro presupuestal
* Garanbia Gnlca y/fo de responsabilidad civil extracontractual.
= pcta de aprobacidn de la garantiz.
* Acta de Inldo.
= Otresf o modificadoneas al contrato
« Informes da supewisbn.

> Art oo Mauld

18

Sere ¥ subseties doc les hibddas (soportes fisicos y SECOP 1) que poseen valones
primaries y secundarias, siendo fuente primondla] para realizar investigaciones sobre lag
reladonas contrachsles entre la Emprasas Publicas del Quindie y e cludadang
contratante, en cumplimients del mandatn constitudonal, legal y funcional, Se custodian)
durante veinte (20} afes con el fin de responder a posibles acclones de responsabilidad
cortrzciual, Cumpbdo el Hempo de custodia & procede a realizar seleacdn 2leatora del
10% ded total del peoducido decumental, priorizando aquellos contratos que por su
importancia generaron impacto o banefkio colective, segin el criterio del Comité)
Institucional de Gestién y Desempedic o quien haga sus veces y [a oficing predudtora. Se
suglere digitalizacién como estrategla de conservackin del soparte papel y fa Informacidn
contenida en el documento serd dispuesta de foema digital para futuras consultas de la

civdadanfa. Bl resto de la documentacida se eliming por la téenlea del picado dal papel,
garantizando la destrucddn total de los dates personales. Se deja constancia del
procedimients en la respectiva acta, Ley 80 de 1993 "Por 1a cud) s¢ expide o Estatulo G




110.20.10

Contrato de Suministro

* Autorizackin para contrator

* Estudios previos Y anexds

= Consulta da CUBS en &l SICE

= Certificada de disponiblidad presupuestal

* Cartificada de banco de programas y proyectos

* Reselucidn

* Invitackin publica 3 preseatar propuesta

* Cuadro de redbo de propuestas

* Propuesta

* Haja de vida de la funcida piblica

* Declaradién Jurrmentada de blenes y rentas

* Copla de la cédula de cldadania

* Copla de los antecedentes Judiclles

* Copla de os antecedentes fiscales

* Copla de los antecedentes disdplinarios

* Copia del Reqistro Unlco Tributario

* Copla de la libreta militar

* Copla del recibo de paga de 1a segurdad sodzl Integral
* Copha del Certificado de matricula mercantd de persona
natural

* Manifestacién da no estar en causal de Inhabilidad &
incompatibilidad

* Copla del certificado de exdstencia y representacidn tegal
= Adeditacién de pago de aportes parafiscales

* jpcreditacién del representante de la capadded par
contratar

= Compromisa de eastituckéa del consorde o LN tempoca!
* Evaluacidn de propuestas

= Aceptaddn da oferta

* Contrato

* Garantla

= Certificada de registro presupuestal

* Reqistro de coatrate SICE

* Carta designacién de Interventota

= Acta deinlde

* Informe da actividades y aneros: documentatas ¥
fotegrdfioos

= Acta parcial de interventora

= pcta de Interventoria

* Acta final de Interventoria

* Arta de tenminadia)}on

= Acta de iquidaciéa

* Anexos
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Serle y subseries documentales bibdas (sopartes fisioos y SECOP II) que poscen valores|
pmarios ¥ secundaries, siendo fuente prmardial para realizar investigaciones sobre las
reladoes contrachuales entre la Empresas Publias de Quindle y el cludadano)

c en cumplimiento del dato constituciona), legal y funcional. Se custodian
durante veinte (20 afos con el fin de responder a posibles acdones de responsabilidad
contractual. Cumplido o tempo de custodia se procede 2 reallzar seleacién aleatorda del
105% del total del producido dox tal, p do aquelles ¢ tos que por su
Impostancia generaron Impacte o benefiio colective, segin el oritero del Conmitd]
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces ¥ la oficina productora, $&
suglere digitolizacién como estrategla de conservacién del soporte papel la Informacin|
contenida en el documento seed dispuesta de forma digital para fuluras consultas de la
cludadania, £l resto de 1a documentacidn se elimina por |a téenica del picado ded papel,
garantizando la destruccidn total de los dates personales. Se dejfa onstancla de
procedimiento en ka respectiva acta, Ley 80 de 1993 *Por 1a cual se expide o Estatuto G




110.20,11

Contrato Prastaclén de Servicos

= Autorizaciin para contratar

= Ectudios previes ¥ 3nexes

= Consulta de CUBS en ¢ SICE

» Certificado de disponibliidad presupuestal

= Cortificado de banco de programias ¥ peoyectos

= Resoluckin

* Tvitacién publica 3 presentar propuesta

= Cuadro de redbo de propuestas

* Propuesta

* Hola de vida de fa funcién pitlica

* Daclaracidn juramentada de bisnes y rentas

* Copla de [a cédula de cludadanfa

= Copla da los antecedentes Judiciales

= Copla de los antecedantes fiscales

* Copla de kos anlecedentes disciplinarias

= Copla del Reglstra Unico Tributario

* Copla de b fibreta militar

= Copla del reclbo de pago deta sequridad social integral
* Copla del Certificado de matriouta mercantil de parsona

= Manifestacién de na estar en causal de Inhabiidad e
incompatibilidad

= Copla dei certificado e existenda y representacidn fegal
= Acreditackin de pago de apartes parsfiscales

» pcreditacitn ool representante de k 2paddad para
contratar

= Compromlso de constitucién del consorcio 0 unién temporal
= Evaliackin de propuestas

* pceptadén de oferta

* Contrate

= Garanlla

= Cartificado de reglstro presupuestal

= Registro de contrato SICE

= Carta designackin de interventoria

* Acta de Inicio

= Informe de actividades y anexos: documentalesy
Fotogrifices

= Acta parcial do interventorla

= Acta de Tnterventoria

* pcta final de katerventosia

* pcta de terminacio}dn

= Adta de liquidacién

* Anexos

18

Secie y subserles documentales hibridas (sopoites fisicos y SECOP 11) que poseen valons
primarios y secundarios, slendo fuenle primardial para realizar nvestigaciones sobre las|
reladiones contractuales entre lo Empresas Publicas del Quindic y el cudadanc
contratante, en cumpimiento del mandato constitudona), legal v funcional. Se custodian
gurante velnte (20) afios con ol fin de responder a posibles acdiones de resporsablidad
contractual, Cumplido el tiempo de custodia se procede a realizar seleccidn aleatorla dal
10% del total del producide documental, priorizznde aquelios contratos que par su
[importancla generaron Impado o benefkle colective, segin el oiterdo del Comité
mstitucional de Gestién y Desempefio 0 quien haga sus veces Y Ia oficina produdera, Sef
|sugiere digitatzackén como estrategla de eonsarvackdn del soporte papel y la Informacidn
contenida en el documento serd dispuesta de forma digitzl para futuras coasultas de la
dudadants. H resto de ta documentacia se elimina por la thenica del picado del papel;
garantirando L destruccién total de ks datos p les, Se deja ¢ la dd

| procedimianto en ka respedtiva acta. Ley 80 de 1993 “Por1a cudl <& expida & Egtstuts G




11021 CONVENIOS
110.21.01 Convenios Interadministrativos
:gﬂ"ﬁ;;’zﬁgﬁ::ﬁ:ﬁdm Subserde documental en 13 qua se conservan kas documentos mediante los cusles s
» Documents aceptdén da canvento 18 |suseriben eonvenios entre dos o més entidades pliblicas gubzmamentaies en vitud 2!
= Boccmento aceptacion de convento princlplo de coortinaciin que debe existir entre las mismas, con o propdsito de cumpllr
* piia convenlo Interadminlstrativo Ios fines propios del Estada y kos de cada una de las entidades suscriblentes.
* Acta de nido
= [rformes de ejecudén
* A0S
11025 DERECHOS DE PETICION
Sesie documental hibrida (soporte fislco, comeo electrénian o ventanila Enica virtual) que
evidencla el eferdtio de un derecho fundamental consagrado en la Coastitucddn Politca de|
Cotombla. Cumpidio ¢ tiempo de custedia se realiza selectidn cualitativa del 5% del total
de a documentacién en ks cusles se haya garantizade b protecckSn de [os petidonarios.
* Selclind 5 Se sugiere digitalzaddn como la de conservackin del soporte papel ¥ B
il Informacidn contenida cn ¢ documento serd dispuesta de forma digital para futuras
o coasultas de la dudadania, Constitucién Politica de Colombla de 1991, Articulo 23 ¥ Ley)
1755 - Par medio da la cual se regula el Derecho Fundamenta! de Petidldn y se sustituye]
un tulo del C&digo de Procedimientn Administrativo y de Jo Contendase Administrative
11034 INFORMES
e ity -

1103410  |Informes Entes do Contral B T o estaie butibor Lt Mcoiiten. Mw .‘5'“?“ i
del Quindio y presentada a los entes de control yfo entidades dal Estado, Poseen valores)
primaries y secundarios porque reflejan adtuadiones institucionales y su eveludén 3 pariir
de I3 modificaddn del maren pomative nadonal. Cumplido el tiampo de retenclén se

10 conserva totalmente, Se suglere digitalizackén como estrategia de conservadién del
» taforme soporte papel y la Informadién contenida en el doa:mento serd dispuesta de forma digital
i para futuras consultas de Ta ciudadania, ConstituciSn Politca defa Repdblica de Colombla,
Artfeulos 118 y 278, Ley 1437 de 2011 *Por [a cual se expide el Cddigo de Procedimlento
Administrative ¥ de lo Contencioso Administrativo®, Ley 1552 de 2019 “Por medio de Ia
cual se expide el Cdigo Ganeral Disdplinaria™ y Circular Extema 003 de 2015 - Archivol
General de fa Nacion.
Serie y subseries documentalies hibddas (soporte fisico, cormen eledrinks o ventaniila

1103424  [Informes Mapasde riesgos Gnka virtuat) que dan cuenta de b labor zdministrativa adelantada par Empresas Publicas
ded Quindio y presentada 2 los entes de control y/o entidades del Estado. Posesn valones|
primarics y secundarios pomue reflejan actuaciones institudenales y su evolucidn a partir,
de |3 modficadida del marco nonmativo nadonal. Cumplido el tiempo de retencidn se

50 conserva tolimentz, Se suglere digitalizackén como estrategla de conservacidn del
* Informe sopocte papel ¥ fa Informadin ¢ Ida en el Yo serd dispuesta de forma digital
i para futuras eonsultas de [a cludadanfa, Constituckén Pofitica da la Rep(blica de Colomba,
Actfculos 119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cud) se expide ¢l Cédigo de Procedimiento
Adminlstrativo y de lo Contendoso Administrative”, Ley 1952 de 2019 “Por medio de la
cual sa expide el Cidigo General Disdpiinarie”™ y Cirtular Extemna 003 da 2015 - Archivo

General da la Nazhon,

11036 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

110.36.04 Formato Unleo de tventada Documental -FUID S Les Kibridas regi o e 16  tdseite de lod

Instrumentos arctikistcos de empresss Publicas del CQuindio, reflejando la evoludan

inbtrativa y el de la normathvidad vigente en materla de gestién decumental.

5 Poscr valores securdarios y cumplido el tiempo de 4n se conserva total Se sugierc
la lizacidn para g; 5] cidnde fa inf 340y su o Iclén @ [a cfudadanl;

* Formato Unlea de lnventarlo Desumental - FUID

en consultas futuras, Ly 534 de 2000, Deereto 1080 de 2015 *Degeto Enleo reglamentarlo del
sectee evlura®y Gircular 003 de 2015 del AGN.




210.40 MANUALES
1103913 Manual dg Procesos y Procedimientos Estos documentos poscen valores ¥ ! I3 evidendla do la I
5 institucional, una vez la decumentacidn cumpla los tlempos de reteneién contades 2 partir dej
dierre del expediente o trimite que le dio inido, s& trantficre al archive historlce para su
* Manual de Procesos y Procedimientos conservacion fotal, Cireula 003 de 2015 del Archivo Generat dela Hadidn - AGN.
110,50 PLATAFORMAS ELECTRONICAS Serle y subseries di tal lectrénicas que dlsy y regulan procedinilent
iskrati telantades por la Empresa Publica del Quindio ante las entidades dal
orden reglaaat y nadonal, L custodia da |a Inforracién registrada no es responsabildad
_ 1 14 tisn del Empl de [a Empresa Publica del Quindle, solamente so constituye en una plataforma pare
110.50.10 gﬁgﬁzosslstnma da Infor Yy = tramites. Posee valoms secundarios‘ para y el Uempo de retenckdn de 2 informacidn
5 comesponde (inlca y extlusivamente al tiempa de vigencia de [a plataforma, sin embargo,
para efectos de [a trazobilldad documental, sa consideran 10 afios como tiempo minlmo de|
ubilizackn. Se conserva en soparte original, siendo un documenta electrinio © natho,
* Formato Elecirinio gigital.
11055 PROCESOS DE SELECCIGN
110,55.01 Proceso de Selecdén Revisor Fiscal
* Carta de presentacion propuesta
* propuesta
* Pﬁ‘:tompla mﬂm de Kentidad Sarla y subserles documentales hibridas (soportes fisicos y SECOP ) que poseen valores|
* Fatneopla libreta miliar primatfos y secundasics, siendo fuente peimordial para realizar Investigaciones sobre Ias
* Fotocopia tarjeta profesional relodionss contractuales entre Y8 Empresas Publicas del Quindia y el ciudadano)
* Hoja de vida de Ja funcion publica contratantz, en cumplimiento det mandato constitudonal, legal y funcional. Se custodian|
* Declaracion de blenes y renas durante veinte (20) afios con el fin de responder a p Ibles acdiones de responsabllidad
* Fatocopla titulo profesional contractual. Cumplide el Uempo de custodia se procede a realizar seleccdn alcatora del
< Eitecrgia st da st ; S0t del toml del producido documental, priovizando aquellos contratos que por s
* Fotooopla Registra Unico Tributarios - RUT importancia generaron Impaco © benefkio eolectivo, segiin ¢ oiteds del Comitd
M mm;du anteosdentes discplinatias expedido por [ Junta Institucionat de Gestidn y Desempeio 6 quien haga sus veces y la oficina productora. Se
central de Contadores suglere digitalizackin como estrategia de conservacién del soporte papel y la én
* Cartificado antecadentes disdplinarias contenida en el documentn serd dispuesta de ferma digital para futuras consuitas de 13
« Cortificado antecedentes judiciales ciudadants. E rosto de la documentacién se climina por 13 técnica del picado del papel,
* Cortificado antooedentes Niscales garantizondo 1a destrucdéa tol de los datos persondles, Se deja constancla del
« Carta suscrita por ¢ representante legar de La entidad procedimlents en la respectiva acta, Ley 80 de 1993 “Porla cual se expide f Estatuto &
* Copla certificados de estudio
= Cogla constancias laborates que acrediten la exparienda
* Anexds
110.56 PROCESOS JURIDICOS
12056.01 _|Medlos de Cantrol Contractuat erie documental con valores primarias de Upo admislstrativo, legal y juidico segln fo
requla el Cédige Chil ¥ ef Codigo Penal Colembiang, que evidencla las actuacines
* Demanda jurdicas de la entidad en cumplimlento de las cbigacianes legales encomendadas o
* auto que 2dmite [2 demanida |emariadas por Empresas Publicas ded Quindio ante las Instanclas compelentes. No posee
* Contestacién |vatores secundarios, Cumpido el thempo de retendién y contado a partir de fa finallzackin
* Auta de pruchas 15 o ol Cierre del caso, se procede a realizar selecridn aleatorla del 10% del totat ol
* Acta de audiendia espedal

* Alegatos de condusitn de primera Instancia
* Sentencia de primera instanda

= Recurso de apelacién

= Alegatos de conclusién de segunda instanda
* Sentoncla de segunda Instanda

produtide documental a criteria del Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces y de la oficina produdtora. B resto de [a documentacidn se ellmina poc 13
técnica del rasgado o plcado del papel, garantizando la destruccién e jlegibifidad de los
datos contealdos. Se defa constancia del procedimiento ea el acta respeciiva.




1105602 Medlos de Control Controverskas Contractuales
0.56.0 Serie documents coa valares primarics de tipo administrativo, legal y juridica segin ko
= pemanda requla el Cédigo Civil y ¢l Cédigo Penal Colombiang, que evidenda las actuaciones|
* Ao que admite a demanda juridicas de 1a entidsd en cumplimiento de las obligadones [egales encomendadas o
* Contestadén emanadas por Empresas Publicas del Quindio ante las Instanclas competentes, Na posee
* futo de pruebas 15 valoves secundarios. Cumplido ef tiempo de retencién y contado a partir de |2 finalizacin
= Acta de audiencia espedal o e clesre del caso, se procede a realizar selecciin dleatoda del 10% dal total def
* Alegalos d conclusidn de primesa Instandia produddo documenta] a criterio del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio © quien
* Sentendia de primera Instandia haga sus veces y de 1a ofidna productora. B teste de la documentacidn se elimina por fa
« Recurso de apeladén técnica del rasgado o picado del papef, garantizando 3 destruccién e llegibitidad de los
* Alegatos de concluslon de segunda Instancla datos contenides, S deja constanda del procedimiento en el acta respactiva,
= Sentencla de sequnda Instanda
110.56.0 Medlos do Control de Nulldad Electoral
2 Serte documental con valores primarios de tipo administrativo, legal ¥ juridico segin ki
* Pemanda reguta el Cédige Civil ¥ el Cidigo Penal Colombiano, que evidendla las actuackines
* Auto que admite 12 demanda {uiidicas de [a entidsd en cumplimiento de las obligacianes legales encomendadas o
* Contestadén emanadas por Empresas Publicas ded Quindio ante las Instancias competentes. No posee
* At de pruebas 15 valores secundarios, Cumplido e iempa de retendéa y contado a partlr de 1a finalizackin
* Acta de audienda espadal o el cierre del case, se procede a reatizar selecciin aleatorda del 10% del total del
+ Alegatos de conclusidn de primera Instanda producido documental a criterio del Comité Institucional de Gestidn y Dasempefio o quien
* Sentencla de pdmesa instandia haga sus veces y de [ oficina productora. & reste de la documentacién sa elimina por la
* Recurso de apelacién técnkca del rasgado o picado del papel, garantizanto 1a destrucclén e Hegibilidad de los
* Alegatos da conchsién de segunda instancla datos contenldes, Se deja constancia del procedimiento en el acta respectiva.
= Sentendia de sequnda instancia
ida
1105604 Hedlasdspanial da Rlkad Simgla Serie documental con valores primarios de tipe administrativo, legal y juridico seqin ko
* Demanda regula el Cédigo Civil y el Cédigo Penal Colomblano, que evigenda las actuaciones
* Auto que admite la demanda |uridicas de la entidad en cumplimiento de las abligacones legales encamendadas of
* Contestacién emanadas por Empresas Publicas del Quindio ante las Instancias competentes. No posee,
* Auto de pruebas 15 valores sacundarios. Cumplide e tiempo de retencidn y coatado a partir de la finalizacidn
* Acta de audiencla espedal b e cleme del @so, se procede a redfizar seleccidn aleatoda del 10% del Lotal del
= Alegatos dea conclusion de primera Instancia producido documental a eritedo del Comitd Institucional de Gestidn y Desempeiio o quien
* Sentencia de primera [nstancia haga sus veces y de [a oficina productora. B resto de la documentacidn se elimina por la
* Recurso de apeladdn ticnica del rasgado o picade del papel, garantizando 12 destruccldn e lagitiiidad de fog
= Alegatos de conclusion de sequnda Instancla datos contenidos. Se deja constaacia del procedimiento en el acta respectiva.
= Sentencla de segunda Instanda
Medlos de Control; de Nulkiad y Restablecimiento del
110.56.05 perecho
1= pemanda Serie documentz! con vakires primatios de tipe adminlstrative, legal y juridice segiin lo
= Auto que admite la demanda requla el Cédigo Chil y el Cdiga Penal Cofomblano, que evidenda las acuaciones
* Contestaddn juridicas de I3 entidad en cumplimiento de las obligadones legales encomendadas o)
* Auto da pruebas emanadas per Empresas Publicas del Quindlo 2nte las Instancias competentes. No peses
» Acta de audiencia espacial 15 valores secundarios. Cumplido el tiempo de retendén y contada a parllr de la finalizaciin
* alegatos de condusidn da primera Instantia o & clerre del case, se procede a realizar sclece¥én oleatora del 10% del total del
* Sentencia de primera Instandia produddo documental a criterio del Comité Tnstitudonal de Gestidn y DesempeRia o quien
* Recurso de apalacén haga sus veces y de la oficina productera. H resto de la documentacidn se efimina por 12
= Alegatos de condusidn de segunda Instancia téenica del rasgado o plcade del papel, garantizando [a destruccidn e llegibiidad de fos
* Sentercia de segunda instandla datos contenidos, Se deja constandia del procedimiento en el acta respectiva,
* Hedio ¢e control Kulidad simple
* Medio de control Nudad electoral
110.56.06 Medlos de Cantrol de Reparacion Directa
* pemanda Serie documental con vakres primarios de tpa administrativo, legal y furidico segén lo
* Auto que admite [3 demanda requla el Cédigo Civil ¥ el Cdigo Penal Colombiano, que evidenda las adtuaciones
* Contestacién juridicas de la entidad en cumplimiento de [as obligaciones legales envomendadas o
* Autn de pruebas emanadas por Emprasas Publicas del Quindio ante las lnstancias competentes. Ko poseel
* Acta de audiencia espedal 15 valoces secundarios, Cumplido el tiempo de retandén y contado a partir de fa finalizackn

* Alagatos de condusidn de pdmera Instancia
= Sentencla de primera [nstanda

* Recurso de apelacién

= Alegatos de contlusion de segunda instancia
* Sentencia de segunda nstanda

* Medlu de control Nulidad simple

* Medio de: control Hufidad electoral

o o cierre dol caso, so procede a reallzar seleccidn leatorda del 10% del total del
producido documental a crilerio ded Comité Institudonal de Gestidn y Desempafio 0 quien
haga sus veces y de la oficina productora, El resto de la documentacidn se elimina por la
técnica del rasgado o picado det pape), garantizands la destruecién ¢ lleglbilidad de tos
datos contenides. Se deja constandia del procedimiento en el a¢ta respectiva.




110.56.07 Medlos de Control de Repeticitn
* Demanda Sade docimental con valores primares de Upo adminlstrative, legal y juridico segiin Y
= Auto que admite [a demanda requia e Cédiga Chvil v el Cédigo Penal Colomblano, que evidenda las actuacbrm
* Contestadén jurkdicas de la enticdad en cumplimlento de las obligack legales enc dad
* puto de pruchas emanadas por Empresas Publicas del Quindio ante ks Instanctas competentes, No pas:e
= Acta de audiencia espedal 15 valoces secundarios. Cumplido el tiempa de retendda y contado 2 partir de 1a finalizackn|
= Alagatos de conclusin de primera instancia o o germe ded @so, se procede 3 realimr seleceidn aleatorda dal 109% del total del
* Sentencla de primen instancla producido decumentat a criterio ded Comit Institudonal da Gestida y DesempeRio o quien
* Recierso de apelacién haga sus veces y de a ofidina productora, El resto de la dosumentacidn se elimina por b
* Alegatos de conclusién de segunda lagtancia técnica del rasgade o plicado del papel, garantizando 13 destruccién e ilegibitidad de fos
* Sentendia de segunda Instanda Halos contenides, Se deja constanda del procedimlento en ¢f acta respediva.
= Medlo de control Nulidad simple
* Medio de control Rulidad electocal

1105608  [Ondinario Lnbornl Serie documental con vakares primarios de Upo adminlstrative, legal v Jurkdico segin k|
* Bemanda requla e Cddigo Chil y el Cidigo Penal Colomblane, que evidenda las actuacones
* Auto que dmite fa demanda furidicas de la entidad en cumplimlents de las obligadones legales encomendadas o
* Contostacién emanadas por Empresas Publicas del Quindio ante las Instanclas competentes. No posag
* fudiencia de condlladion 15 volores sequndarios. Cumplido el tiempo de retentddn v contado a partir de la firalizacién
* Audiencia da pruchas y dlegatos o o clerre det @50, se procede 3 realizar seleccidn 2leateda del 10% del total del
= Audiencla de juzgamicnts de pAmera Instandia prducido documental a eriterio del Comité Instituciona! de Gestién y Desempelic o quien|
* Recurso de apelacion haga sus vecas y da la oficina productora, Bl resto de la documentacidn se elimisa por I
* Alegalos de eenclusién de segunda Instancia téenica del rasgado o picado del pape), garantizando la destruccidn e flegibiidad de los
= pudiencia de fuzgamients de segurda Instancia datos contenides. Se deja coastanda del procedimiento en ef acta respedtiva,

110.56.09 Procesas Dedaradas Deslertos
* Autorlzackin para contratar
* Estudios previos yanexns
® Consulta de CUBS ¢n ¢l SICE
* Caruficado de disponlbitidad presupucstal
® Certificado de bance de programas y pioyectos
* Resoluckin
* tevitacidn publica a p
* Cuadro de reclbo de propuestas
* Propuesta
® Haja devida de 1a fundén piblica
* Dedarackdn juramentada de blenes y rentas
* Copla dela cédula de dudadanla
* Copla de los antecedentes judiiales
* Copia de fos anteced entes fiscales
o diseiplinarios ) = = 3 2
.m::::;ﬂmﬂﬁ?&rm Serle do con valores p de tipo v, legal y Jurkdioo segin ko
= Copla dela fibreta miitse requia ef Codigo Civd y el Cidiga Penal Colomblano, que evidenda las adtuaciones|
* Copla del recibo de pago de ba seguridad sods! Integral iurfdlms de Ia__cnudad en amplicients de las obligadones legales encomendadas o
* Copla ded Certificada de matriculs meteantll de persona natursl 1 Hor g P PEEUGS del Qu‘l;rdb ,amf,hs Instanclas competentes, Nom
* Manlii 6n deno estar en causal deinhabilidad e 15 waloces, secundanios. el tiempo de ¥ contada a it de la fina n

incompatibiidad

* Copiz del certilicado de existenda yiepresentacién legal
* Acreditadién de pago de apories parafiscales

* Acreditacidn del rep e 2 eapadidad para contratar
* Compramisn e itwcltn del 10 o unién I
* Evaluadidn do propucstas

* Accptacidn de oferts

* Contrato

* Garanila

* Certifeads de reglitro presupuestal

* Reglstro de contrato SICE

* Carta designacién de interventorla

* Acta deinldo

* Informe de obra y snexos: documentales y fatograficos

*+ Azta parclaf de Interventoria

* Acta de Interventocka

* Acta final de interventorla

* acta determinacio]dn

* Arta de liguidacion

* Anexos

* Resolucién declaracidn Deslerta

0 o cleme del caso, se procede a realizar selecciSn afeatora del 10% del total dol
producido documental a criterio del Comité Institucional de Gestidn y Desempenio o quien|
haga sus veces y de [ oficina productora, B resto de 12 dozumentacidn se ellmina por la
técnica del rasgado o picado del pape), garantizando 13 destruccidn e flegibilidad de los|
datos contenldes, Se defa constanda del procedimiento en ef acta respectiva.




110.56.11 Proceses Ordinarias

* Aete formulacién pliego de Qargas
* Descargas

Serie documental con valares primarios de tpo administrativo, legal y jucfdico seqgiin [of
requia & Cédigo Civil ¥ el Cidigo Penal Celomblano, que evidenda fas actuaclones
juridicas de la entidad en cumplimiento de las odligaclones legales encomendadas of
emanadas par Empresas Publicas def Quindio ante las instanclas competentes. No posee]
valores secundarios, Cumplida el bempo de retencién v contada a partir de la finalizacidn

e apertifd pailady pralkaNg 2 % o o dere del caso, se procede a tealizar selecedn aleatorla def 10% del total del
Autatmiindolpates produddo documental a criterio del Comité Institucional de Gestién y Daserpafio © quien
ady sefilions haga sus vaces y de [ ofidna productore. B resto da Ja documentsciin se elimina por b
RIS o téenica del rasgado o picado del papel, garantizando Tz destrucciéa e (legibitdad de los
Bl recuria de dates ecntenldes, Se deja constanda del procedimiento en el acta respects
1105612  {Procases Sanclonatarlas Serle documental con vakores primarios de tipe administrativo, legal y jurldico sagén I
regula ef Cédigo Clvil y el Codigo Penal Colombiano, que evidenda las actuationes
" jufdicas de la entidad en cumplimiento de las obligadones legales encomendadas o
.:qag::urnﬁm REgD e Ao emanadas por Empresas Publicas ded Quindio ante [as nstancias competentes, No posee;
* Acto apertura perioda probatorlo 15 X valores secundarios, Cumpbdo el tlempo de retendién y contada a partir de la finalizackin
* Auto trastado legatos o el clerme del caso, se procede a reallzar selecckin aleatoria del 109% del total del
. Adto de fallo o resal produddo documental a criterio del Comité Institudonal de Gestidn y Desempeiio o quien
* Recursus [ntarpuestos haga sus veces y de la ofidina preductora, B resto de la documentaddn se elimina por Ja
* Acta ad de o técnka del rasgado o plcado del papel, garantizando la destrucdién & ilegibllidad de fos
o Anexss datos contenides. Se deja constanda del procedimiento en ef acta respactiva,

C.T: CONSERVACICN TOTAL

CONVENCIONES

SIMBOLOGIA

|SERTE DOCUMENTAL: Neqrilla y mayitscula sostenida

|SUBSERTE DOCUMENTAL: Tipo oracla y nieqrifia

15: SELECCION
D: DIGITALRACION

| TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Minuscula y sin negrilla .

E: ELIMINACION,

A \y
ELABORADO POR: DIANA LORENA URIGE PENAGOS - TP 2442 APRUBADO POR: JHON FABIO SUAREZ VALERO &%
CARGO: CONTRATISTA CARGO: GERENTE GENERAL / v \]
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