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183.4 ACTAS
% Serie y subseries documentales hibridas (La convocatoria a la reunion se
183.4.07 |Actas Comité de Sostenibilidad Contable reaiza por correds electrinicos instiucionales, dejando constancia en el
acta sobre la fecha y hora del procedimiento) con valores primarios y
secundarios, que reflejan decisiones de drganos consultivos y decisorios.
* Convocatoria ;4 Z 8 X Cumplido el tiempo de retencidn se conserva totalmente. Se sugiere|
* Acta digitalizacion como estrategia de conservacion del soporte papel y la
* Registro de asistencia informacion contenida en el documento serd dispuesta de forma digital
* Anexos para futuras consultas de la ciudadania. Circular externa 003 de 2015 -
Archivo General de la Nacién.
Serie y subseries documentales hibridas (La convocatoria a la reunién se|
183.4.18 |Actas de Reunién realiza por correos electrénicos institucionales, dejando constancia en el
acta sobre la fecha y hora del procedimiento) con valores primarios y
secundarios, que reflejan decisiones de drganos consultivos y decisorios.
* Convocatoria X 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién se conserva totalmente. Se sugiere
* Acta digitalizacion como estrategia de conservacién del soporte papel y la
* Registro de asistendia informacién contenida en el documento serd dispuesta de forma digital
* Anexos para futuras consultas de la ciudadania. Circular exterma 003 de 2015 —
Archivo General de la Nacion.
183.19 CONCILIACIONES
183.19.01 | Conciliaciones Bancarias La subserie documental Conciliaciones bancarias contiene informacion
sobre la comparacion entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la organizacién. Una vez terminado el
X 2 8 tiempo de conservacion de dos afos en Archivo de Gestion contado a
o : partir de la produccion de la unidad y ocho afios en el Archivo Central;
Estractos Bancarios eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores|
* Conciliacion Bancaria administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Ley 962 de
2005, Resolucion 119 de 2006 - Contaduria General de la Nacion,
Resolucion 357 de 008 - Contaduria General de la Nacion.
183.19.03 |Conciliaciones Entre Areas
La subserie documental Conciliaciones bancarias contiene informacion
sobre la comparacion entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la organizacion. Posee valores primarios y
* Conciliacion X 2 8 X secundarios. Cumplido el tiempo de retencion se procede a digitalizar y se|
* Reportes elimina el soporte papel por la técnica del picado o rasgado, garantizado la
* Anexos destruccion e ilegibilidad de la informacién contenida. Circular 003 de 2015
del AGN. Ley 962 de 2005, Resolucion 119 de 2006 - Contaduria General
de la Nacion, Resolucion 357 de 008 - Contaduria General de la Nacion.




183.24

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

183.24.01

Declaraciones de Impuestos sobre las Ventas - IVA

* Declaracidn bimensual de impuesto sobre las ventas - IVA

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

183.24.02

Declaraciones de Industria y Comercio

* Declaracion de industria y comercio
* Anexo

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 page de efectivo o su
equivalente. Posee valores primarios y secundarios. Cumplido el tiempo de
retencion se procede a digitalizar y se elimina el soporte papel por la
técnica del picado o rasgado, garantizado la destruccion e ilegibilidad de la
informacién contenida. Circular 003 de 2015 del AGN.

183.24.03

Declaraciones de Renta y Complementarios

* Declaracion de renta y complementarios
* Anexos

Serie y subseries documentales hibridas que contienen evidencia de laj
contabilidad y movimientos financieros de la Entidad y constituyen las
sintesis de las operaciones relacionadas con €l pago de efectivo o su
equivalente. Posee valores primarios y secundarios. Cumplido el tiempo de|
retencion se procede a digitalizar y se elimina el soporte papel por la
técnica del picado o rasgado, garantizado la destruccién e ilegibilidad de la
informacion contenida. Circular 003 de 2015 del AGN.

183.24.04

Declaraciones de Rentencién en la Fuente

* Declaracion de retencion en la fuente
* 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. Cumplido el tiempo de
retencién se procede a digitalizar y se elimina el soporte pape! por la
técnica del picado o rasgado, garantizado la destrucdon e ilegibilidad de la
informacion contenida. Circular 003 de 2015 del AGN.

183.24.05

Declaraciones del Impuesto del Patrimonio

* Declaracion de Impuesto del patrimonio
* Anexos

Serie y subseries documentales hibridas gue contienen evidencia de la|
contabilidad y movimientos financieros de la Entidad y constituyen las
sintesis de las operaciones relacionadas con e pago de efectivo o su
equivalente. Posee valores primarios y secundarios. Cumplido el tiempo de
retencion 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.

183.25

DERECHOS DE PETICION

* Solicitud
* Respuesta
* Anexos

Serie documental hibrida (soporte fisico, correo electrénico o ventanilla
Gnica virtual) que evidencia el ejerdcio de un derecho fundamental
consagrado en la Constitucion Politica de Colombia. Cumplido el tiempo de|
custodia se realiza seleccion cualitativa del 5% del total de la
documentacion 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 documente sera dispuesta
de forma digital para futuras consultas de la ciudadania. Constitucion
Politica de Colombia de 1991, Articulo 23 y Ley 1755 - Por medio de la
cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo




183.28

ESTADOS FINANCIEROS

183.28.01

Estados Financieros de Propésito General

* Estados de Situacion Financiera.
* Estado de Resultados integral.
* Estado de Cambios en el Patrimonio.

* Estado de Cambios en la Situacién Financiera.

* Estado de Flujos de Efectivo.
* Estados Financieros Consolidados
* Anexos

Subserie documental que se prepara al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el &nimo principal de
satisfacer el interés com(n del pablico en evaluar la capacidad de un ente,
econdmico para generar flujos favorables de fondos”. Decreto 2649 de
1993. Articulo 21. Posee valores de documento de origen, de carcter]
funcional, sumarial, de informacién exclusiva, de importancia colectiva y
coyuntural. Ley 962 de 2005 Art. 28.

183.34

INFORMES

183.34.02

Informes Contables

* Informe
* Anexos

10

Serie y subseries documentales hibridas (soporte fisico, correo electrénico
o 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 evolucidn a partir de la
modificacion del marco normativo nacional. Cumplido el tiempo de|
retencion se conserva totalmente. Se sugiere digitalizacion comol
estrategia de conservacion del soporte papel y la informacién contenida en|
el documento sera dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
ciudadania. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articul
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 Cddigo General
Disciplinario” y Circular Externa 003 de 2015 - Archivo General de la
Nacidn.

183.34.19

Informes Entes de Control

* Informe
* Anexos

10

Serie y subseries documentales hibridas (soporte fisico, correo electronico
o 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
modificacion del marco normativo nacional. Cumplido el tiempo de
retencién se conserva totalmente. Se sugiere digitalizacion como
estrategia de conservacion del soporte papel y la informacion contenida en
el documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
cudadania. Constitucién Politica de la Republica 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 Cédigo General
Disciplinario” y Circular Externa 003 de 2015 - Archivo General de laj
Nacion.

183.34.24

Informes Mapas de Riesgos

* Informe
* Anexos

10

Serie y subseries documentales hibridas (soporte fisico, correo electrdnico
o 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
porgue reflejan actuaciones institucionales y su evolucidn a partir de la
modificacién del marco normativo nacional. Cumplido el tiempo de
retencion se conserva totalmente. 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 la Repiblica de Colombia. Articulos!
119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo 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




Serie y subseries documentales hibridas registran la relaboracién,
actualizacién y trémite 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 digitalizacion para garantizar la
conservacion de la informacion y su disposicidn a la ciudadania en
consultas futuras. Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 "Decreto (inico
reglamentario del sector cultura” y Circular 003 de 2015 del AGN.

Serie y subseries documentales electronicas que disponen y regulan
procedimientos administrativos adelantados por la Empresa Publica dell
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 e tiempo de retencidn de la informacion corresponde Unica |
exclusivamente al tiempo de vigencia de la plataforma, sin embargo, para
efectos de la trazabilidad documental, se consideran 10 afios como tiempo)
minimo de utilizacidn. Se conserva en soporte original, siendo un
documento electrénico o nativo digital.

183.36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
183.36.04 |Formato Unico de Inventario Documental - FUID
* Formato Unico de Inventario Documental - FUID
183.50 PLATAFORMAS ELECTRONICAS
CHIP
183.50.01 |co olidador de Hacienda e Informacién Piblica
* Formato electronico
183.50.06 |LEXIS

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 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 Unica .
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 electronico o nativo digital.




XBRL
183.50.14 |Extensible Business Reporting Language (Lenguaje
ampliado para informes comerciales)

* 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 trdmites. Posee valores secundarios
pera y el tiempo de retencién de la informacion corresponde Unica vy
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 electronico o nativo digital.

CONVENCIONES

SIMBOLOGIA

C.T: CONSERVACION TOTAL

|SERIE DOCUMENTAL: Negrilla y may(scula sostenida

S: SELECCION SUBSERIE DOCUMENTAL: Tipo oracion y negrilla
D: DIGITALIZACION TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Minuscula y sin negrilla
E: ELIMINACION

|t

ELABORADO POR: DIANA LORENA URIBE PENAGOS - TP 2442

APROBADO POR: JHON FABIO SUAREZ VALERO

CARGO: CONTRATISTA

CARGO: GERENTE GENERAL

]
AN

FECHA: semsrﬁn& DE 2023

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

FIRMA D}‘V

FIRMA:

\




