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120.4 ACTAS

120.4.02 |Acta Comité Convivendia Laboral Sesie y subseries documentales hibridas (La convocatoria a la reunidn se reliza
par comeos electrdnicos nstitucionales, defando constandia en o acta sobre la
fecha v hora del procedimiento) con valores prmarlos y secundaros, que

* Convocatotia X 8 % reflefan decisiones de Grganos consultivos y dedsarios. Cumplido el tiempo de

* Acta retencidn se conserva bolalmente, Se suglere digitalizaddn como estrategla de

* Reglstro de asistenda conservacidn del soporte pape! y la infermacién contenlda en el documento serd

* Anexos dispuesta de forma digital para futuras consulkas de la cludadanfa. Cireular
extarna 003 de 2015 ~ Archivo General de [a Nacidn,

120.4.09 #f;;“f‘é;épzrgﬁn de Salud y Seguridad en el Serde y subseries documentales hibridas (La convocatoria a la reunién se realiza
por correns electrinicos institucionales, dejando constancia en el acta sobrela
fecha y hora del procedimiento) con valores primarios ¥ secundarios, que

% B X reflefan declsiones de drganos consultivos y decisarles. Cumplido el empo de
* Convocatoria retencidn s consetva totalmente, Se suglere digitalizacidn como estrategla de
* Acta conservacitn del soporte pape! y 1a Informacidn contenida en el documento ser
* Reglstro de asistencia dispuesta de forma digltal para futuras consultas de cludadanda, Greular
* Anexos externa 003 de 2015 — Archivo General de [a Nacidn.

120.4.18 |Actas de Reunién Serie y subseries documentales hibridas (La convocatoria a [a reunién se reallza
por correos electrénicos Institucionales, defando constancia en e acta sobre la|
fecha y hora del procedimiento) con valores primarios y seamdarios, que

* Convacatora X B . reflefan decisiones de drganos consultivos y decisorios. Cumplido ef tempo de
* Acta retencidn se conserva tolalmente. Se suglere digitalizacion como estrategls de
* Reglstro de asistencia conservacidn del soporte papel v la informacion contenida en el documento serd
* Anexos dispuesta de forma digital para futuras consullas de la dludadanfa. Clrcular
externa 003 de 2015 ~ Archivo General de Ja Nadidn,
120.5 ACTOS ADMINISTRATIVOS

120.5.02 |Resoluciones Serie con valores decumentales primarios y secundarios por cuanto expresan 1as|
desiclones y orlentaciones de [a Entidad en cumplimlento del mandato
constitucianal v legal de la Naclon. Son documentos que constituyen {3 memoria
historica Institucional y una vez curplidos los Hempos de retencidn, se

¥ 15 X transfieren al archivo historico para su conservaddn total. Se suglere
. digitalizaclén como estrategfa de conservacién del soporte papel y la
Resaludon informacin contenida en el documento serd dispuesta de forma digital para
futuras consultas de la dudadania. Deareto 1080 de 2015, Ley 1437 de 2011 -
Codigo de procedimientn adminlstrativo ¥ de lo contendoso administrativos y

Clreular Extemna 003 de 2015 - Archivo General de la Nadidn.




120,10 BASES DE DATOS
120.10.01. |Basede Datos Empleadas Serie documental electrénica con valar transitorio que evidenda un tramite
momentines y que no posee valores secundarios. Cumplido el tiempo de
5 retencién se procede a eliminar por la téanica del picade o rasgado del papel,
* Base da Datos garantizado la destruccidn e Tlegibiidad de la informadién contenida. Se deja
constancia de! procedimlents en el acta de efiminacién.

420,13 |CERTIFICADOS

120.13.08 |Certificado Laboral Sede documental con valor transitorio que evidenda un trimite momentaneo y|

que ro posee valores secundarios, Cumplido el tiempo de retenddn se procede

3 a eliminar por a técnica del picado o resgado del papel, garantizado [

* Certificado laboral destruccién e llegibiidad de |a Informacién contenida, Se deja constandla del
procedimlento en ef acta de ellminaddn.

120.15 CIRCULARES

120.15.01 |Cireular Disposiitva Serie con valores adminlstrativos ¥ legales por cuanto expresan las dedlsiones ¥
orientaciones de Empresas Publicas del Quindio. Son documentos que
adguleren valores secundaros, ya que constituyen la memora Institucional,

15 Una vez cumpla los tempos de retencién, se deben transfedr al Archivo
* Cirewlar histddco para st conservacién total, de acuerdo con lo establecdo en e
* Notificacién Decreto 1080 da 2015 del Ministerio de Cultura, en su cepituto T Art. 2.8.2.1.5,
Se deben digitlizar para garantizar la conservadén del odginat y evitar &

eventual deterioro ante la manipulacidn.

120,15.02 |Circular Informativa Se estable la disposiddn final de eliminacidn, toda vez que este documento se

3 utiliza como una heramlenta informativa, para emitir un mensaje a los
* Clreular colabaradores de una Institucién, sobre aspectos de caricter netamente
* Notificacién adminlstrativos,
120.23 [CUOTAS PARTES PENSIONALES El cidigo sustantivo del trabajo (Decreto Ley 2663 de 1950) sefiala el valor
probatorio del cantretoe de trabajo {(art. 39), la cedificacién (art. 42) y |
autorizadiones escritas (art.151). Las entidades cbligadas al pago de 1y
jubilacién deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de
* Oficio manera predsa e tempe de servido de sus trabajadores y los safarlos
* Cuenta d_ecubro 0 devengados. Se establece un Hempo de retendén entre 80 y 100 aifos
* Resolucion de Pensién {contados a partic del retire del trabajador), Yempo en el cual la historia laboral
* Constandia de la entidad de pensida es susceptibte de consulta por € propio exfundonario o sus herederos. Al
* Factura cumplir el lempo de retencidn en el Archivo Centri se recomienda seleccionar
* Resoluci6n de pago una miuestra por método selectivo del 5% sobre ef fotal de R producdtn
* Anexos documental de aquelios fundionarios que representan mayor relevanca histdrica

para fa entidad. d

120,25 |PERECHOSDE PETICION Serie documental hibrida {soporte fisico, correo electrdnico o ventanilla {inica
virtual) que evidenda el ejerciclo de un derecho fundamental consagrado en l3
Constitucidn Politica de Colombia. Cumplido ef tiempo de custodia se realiza
selecdddn cualitativa del 5% del total de la documentadidn en los cuales se haya
garantizado la proteccidn de los peticionarios. Se suglere digitalizacién como

* Splicited S estrateqia de conservatidn del soporte papel ¥ 12 informacién contenida en e
* Respuesta documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de [a
* Anexos cludadania. Constitugidin Politica de Colombla de 1991, Articulo 23 y Ley 1755 -

Por medio de [a cual se regula ef Derecho Fundamental de Peticidn ¥ s
sustituye un ttwlo del Cidigo de Procedimiento  Administrativo y de o
Contencioso Administrativo




HISTORIAS LABORALES

120.32
* Lista de chequeo
* Acto adminlstrativoe de nombramiento
* Ofido de aceptacién del nombramiento en el cargo
:mm;ntcgle ldg;;i;‘mr - Serfe documental que contiane la informacidn de las personas que labaran en
G pr e diitarpm palica las entidades y entidades estin obligadas a conservar en sus atchivos los datos
& (e 5 ’Zu (Formato Unlco Funcién Piblca que permitan estzhlecer de manera precisa el Hempa de servido de sus
. sgla rte dc::u "“tal d“ mmt::llll n ) trabafadores v los salarios devengades, Se establece un tempo de retencién
T oopOnesONENaIes Fe e < entre 80 y 100 afios (contados a partir del retiro del trabajador), tiempo en el
Soportes experiencla que acrediten fos requisitos del cual la historia labora) es susceptible de consulta por el prepio exfundonaro o
?“—m' - sus herederos. Al cumplir el tiempo da retencidn en el Archivo Central se
% é:;f?e 305:" beced tes fudicial recomlenda selecdonar una muestra por métado selectivo del 5% sobre el total
M CertH' d° de i’:' teoadmtsj; Iaes de la preduccién documental de aquellos funclonarios que representan mayor]
I cmﬁjca d° de - mmt‘s D;g ‘;—]‘S-m &0 relevancia histérica para la entidad, Cédigo Sustantivo del Trabajo (Decrato Ley,
" Cenir'ca d° M‘Zd & mﬁ‘m plnaras. 2663 de 1950) sefiala el valor probatoric del contrato de trabajo (art. 39),
i 'Cad? L Bias mmﬁ; certificadién (art. 42) y las autorizaciones esaitas (art.151), Greular 004 de
SIDecorecion ae e ¥ ' 2003 Organkacidn de las Historias Laborales AGN, Decreto 1083 de 2015 “Por
Certificado de aptitud laboral (examen médico de medio del cual se expide el Decreto Unlco Reglamentatio del Sector de Funcidn
Ingreso); Pblica”, Decreto 1072 de 2015 *Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Aﬁna_dons a: Régimen de salud (EPS), pensidn, Reglamentario del Sector Trabajo” y Circular 003 de 2015 del AGN,
cesantias, cafa de compensadidn, etc
* Actos adminlstrativos que sefialen las situaciones
adminlstrativas del funcionario
* Acto adminlstrativo de retiro o desvinculaddn del servidor
de la entidad
* Anexos
120.34 |INFORMES
120,34.19 ~ [Informes Entes de Contral
- -*
' Sorie y subseries documantales hibridas [soporte [fsieo, correo efectrénico o ventanilla
anlea virtval} que dan cuenta de la labor administeativa adelantada por Empresas)
Publicas del Quindio v presentada a los entes de contral yfo entidades del Estade.
Paseen valores primarios y secundarios parque reflejan actuaclones institucionales v su
. evalucidn a partir de la modificacidn del marco normative nacional. Cumplido el tiempo)
b 10 de retencidn se conserva totalmente, Se sugiere digitalizacién comao estrategia de
* Infarme conservacidn del soporte papel y ka Informacidn contenida en ¢l documenta serd
1+ Anexas - disptresta de forma digital para futuras eonsultas de a eludadania. Constitucidn Politica
de fa Repiblica de Colombla, Artkulos 119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por b awl se
explde el Cédigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contentloso Administrativo®,
Loy 1952 da 2019 “Por medio de la cual se cxpide of Cidige General Disdplinana® y
Circular Externa 003 de 2015 - Archivo General de la Nacidn.
Serie y subseries documentales hibridas (soporte {isico, comeo electrdnico o
120,34.24 |Informes Mapas de riesgos ventanilla Ginica virtral) que dan cuenta de Ta labor administrativa adelantada
por Empresas Publicas del Quindio y presentada a les entes de contrdl yfo
entidades del Estado. Poseen valores primarios y secundarlos porque reflefan
actuaciones Instituclonales y su evolucidn a partir de [a modificaddn del marco
normativa nadonal. Cumplido e tiempo de retencidn se conserva totalmente,
10 Se suglere digitalizacién como estrategla de conservaddn del soporte pepel ¥ 12
* Inferme informacién contenida en el documento serd dispuesta de forma digltal para
* Anexos futuras consultas de fa cludadanfa. Constitucidn Politica de la Repiblia de

Colombla, Articulos 118 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrative v de lo Contendose Administrative”,
Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se explde el Cidigo General)

Olsdpliparia” y Circular Externa 003 de 2015 - Archivo General de 1a Naclon,




126.36.04

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

120.36.04 |Formato Unlco de Inventario Documental - FUID Serie y subseries documentales hibridas registran fa relabaracién, actualizacldn y|
trimite de fos Instrumentos archivisticos de empresas Publicas del Quindlo, reflejand
|3 evolucidn adminlstrativa y ol cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
5 gestién documental, Pesee valeres secundarios y eumplida el tiempo da retencién se
conserva totalmente. Se sugiere la digitalizacién para garantizar la conservacién de la
* Farmato Unlco de Inventario Documental - FUID lnformacién y su disposician a la cludadanfa en cansultas futuras. Ley 594 de 2000,
Detreto 1080 de 2015 "Decreto tinico reglamentario del sector cultura® y Ciecular 003
de 2015 del AGN
120,39 MANUALES
120.39.13 (M Ide P ¥ Procedimlento: Estos documentos poseen valores secundarios y continen la evidencia de |a evoluclon
institucional, una vez la d tacldn cumpla fos pos de retencidn contadas a
5 partir del ciere del expediente o trimite que le dio inido, se transfiere al acehivo
historko para su conservaclon total. Circula 003 de 2015 del Archive General de [a
* Manuz! de Procesos y Procedimientos Nacida - AGHN.
120.40.14 g::lzae‘te&ngl?:‘:;%:: r:‘ndonw, Requisitos y Estos documentos poseen valores sceundarios y continen la evidencia de la evolucton
instituclonal, una ver la do tacitin curnpla los tiempos de n ¢ dos a
5 partir del cierre del expediente o trimite que le dio inlcia, se tansfiere o] archive|
* Manual Especifico de Funclones, Requlsitos ¥ histarico para su conservacion total, Circula 003 de 2015 del Archivo General de Iy
Competencias Laborales Nacldn - AGN.
120.44 NOMINAS
Serie documental que contiane [a informacién de las personas que laboran en las
entidades las cuales estdn obligadas a conservar en sus archivos los datos que permitan
establecer de manera precisa el tiempo de serviclo de sus trabajadores ¥ los salarios|
devengados. Se establece un tiempo de retencidn eatre 80 y 100 afios {contados a
partir del retico del trabaador), tiempo en ¢l cual la histaria laboral s susceptible de
* Solicltud de disponibilidad presupuestal y reqlstro consulta por el propio exfuncianario ¢ sus heredares. Al cumpllr el tiempo de retencidn
presupuestal, en ¢l Archivo Central se recomienda seleccianar una muestra por método selectivo del
* Certificade de disponibilidad presupuestal. 95 5% sobre el total de la produccién doc | de aguellos Munclonarios que
* Cartificado de registro presupuestal. represontan mayor relevancia histérica para la entidad. Cédigo Sustartive del Trabajo
* Registro de novedades de ndmina. {Decreto Ley 2663 de 1950) sefala of valor probatorio del contrato de trabajo (srt. 39),
* Nomina. la certificacién (art 42} y las autorizaciones escritas {art.151), Circular 004 de 2003
* Memarando. Organizacién de las Historias Labarales AGN, Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual
* Relacién de descuentos de salud, pensidn, paraflscales y se expide of Decreto Unleo Reglamentario del Sector de Funclén Pabfica”, Decreto 1072
cesantias. de 2015 *Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Trabajo” y Circular 003 de 2015 del AGN,
120.48 PLANES
120.48.05 Plan Anual de Incentivos Institucional
Serie y subscries dacumentales hibridas que reffejan la evolucién adminlstrativa de la
* Plan anual de Incentivos instituclonal. z InstituciGn para dar cumplimiento a [a leglslacién cofomblana, Poseen valores primarios

* Acto administrativo de adopdién del Plant Anual de
Incentivas.

* Actas.

* Dlagndstico de las necesidades de aprendizaje.

v secundarios. Cumplida el tiempo de retencifn se conserva tot: Imente cn su soparte
ariginal. Circular externa 003 de 2015 - Archive General de [a Naceidn.




120.48.08

Plan de Bienestar Social

* Dlagndstico de necesidades.

* Programa ¢e bienestar sodal,

* Actas de Programa de Blenestar social.

* Acto administrative por el cual se adopta el programa de
blenestar.

Serie y subseries documentales hitiridas que reflejan la evolucién administrtiva dela
instituclén para dar cumplimiento a 1a legistacion colombiana. Poseen valores primarios
v secundarlos. Cumplido el iempo de retencidn se conserva totalmente en su soporie
original, Clreular externa 003 de 2015 — Archivo General de 1a Nacidn.

120.48.11

Plan de Emergencia

* Plan de Emergencia

Serie y subseries d Jas hibridas que reflejan [a evoluciSn administrativa de la
institucidn para dar cumplimlento 3 1a legistacién colomblana. Poscen valores pimarios
y secundarios. Cumplido el tiempo de reteacidn se conserva totalmente en su sop

original, Circutar externa 003 de 2015 — Archivo General de Ja Nacin.

120.48.19

Pian de Trabajo Anual del Sistemna de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo - 5G - SST

* Evaluadén Iniclal del sistema de segurdad y salud en ef
trabajo.

* plan de trabajo anual del Slstema De Seguridad y Satud
en el Trabajo.

* Acto adminlstrativo por el cual se adopta el plan de
trabajo anual del slstema de seguridad y salud en el
rabajo.

Sgrie y subseries documentates hibeldas que reflefan fa evolucidn administrativa de la
instituclén para dar cumplimiento a la leglslacidn colomblanz., Peseen valores primarias
v secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn se cansena totalmente £n su soporte
ariginal. Cireular externa 003 de 2015 — Archivo General de bz Nacién,

120.48.23 |Plan Institucional de Capacitacidn
. Serie y subseries doc tales hikitidas que reffofan [a evoluclén administrativa de la
: Diagndstion de las necesidades de aprendizaje, |institucian para dar cumplimiento 3 ka fegislacién colombiana. Poseen valores primarios
. :I:t: I::Eﬂmz‘;ﬂv‘:’e d‘:g’&gﬁ;" y secundarios. Cumplido el tiampa de retencidn se ¢ total en su sop
2 5 iginal. Clreular externa 003 do 2035 ~ Archivo General de Ja Nacldn,
* Actas de Plan Institudonal de Capacitacign. e 8 e 8 DRen S
* Anexos
120,50 PLATAFORMAS ELECTRONICAS
120,50.06 NEXIS

Software para Servicios Publicos Domiclaltarios

= Formato electronico

Serle y subseries d Jes clectrdnicas que disponen y regulan procedimientos
administrativos adelantados por la Empresa Publica del Quindio . Posee valores
secundarios para v el tiempo de retencdén de Iz Informacidn comresponde tinkca y
exclusivamente 3! tiempo de vigeneia de ka plataforma, sin embarge, para efectos dela
trazabllidad dacumental, se consideran 16 aflos como tiempo minimo de utilizacién, Se
canserva en soporte ariginal, slendo un decumento electrénlco o nativo digital.

120,50.10

SIGEP - Sistema de Ynformacidn y Gestidn del
Empleo Publices

* Formato electronico

Serie y subseries documentales electrénicas que dispenen y regufan proc o
administratives adefantados por [a Empresa Publica del Quindlo ante las entidades del
orden reglona! v naclonal. Lo custodia de la Infarmacldn reglstrada no es
responsabifidad de la Empresa Publica del Quindio, solamente se constituye en una
plataferma pare trdmites. Posee valores secundarlos para y ol tempa de retencidn de
fa informacidn ponde dnlca y exclush 2l tiempo de vigendia de
plataforma, sin embarge, para efectos de la trazabilidad documental, se consideran 10,
afios camo tempo minimo de utilizacidn. Se conserva en soporte eriginal, slendo un
documenta electrénlco o native digital,




120,57 PROGRAMAS

120.56.03 |Programa de nduccion y Reinduccion

Serie documental con valares primarios y secundarios que contiznen informacisn sobre
actuaciones adeinlstrativas . Posee valores secundarios. Cumplido ¢l tlempo de

* Cronograma de actvidades
* Citacion 3 X retencldn se conserva totalmente. Se suglere digitalizacién coro gh dec
* Reglstro de asistencia conservaci6n del saporte papel y la Infarmacldn contenida en el decumento s erd
* Reglstro de evaluacion dispuesta de forma digital parz futuras consultas de 13 <ludadanla. Gireular 003 de 2015
* Informe del AGHN.
* Anexos
CONVENCIONES SIMBOLOGEA
C.T: CONSERVACION TOTAL SERIE DOCUMENTAL: Negrilla y mayuscula sostenida
S5: SELECCION SUBSERIE DOCUMENTAL: Tipo oradtn ¥ negrilla
D: DIGITALIZACION TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Minuscula y sin negtilla
E: ELIMINACION 8
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