Clean Energy

Emprasa de Energfa del Archipiélago de San Andrés
Providendia y Sanﬁ Cataling $.4 EF

eedas r()

EEDAS S.A. E.S.P.

BANCO TERMINOLOGICO -BANTER-

VERSION 02

Pdgina 1 de 18

EMPRESA DE ENERGIA DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES

PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA S.A. E.S.P.

BANCO TERMINOLOGICO A PARTIR DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL EMPRESA DE ENERGIA DE SAN

ANDRES PROVIDENCIAY SANT ACATALINAS.A E 5. P, ensuw3 - 2021 )
. eedas(q
. e
copic co;u 6 ]
o SERIE SUBSERIE CONCEPFTO DEPENDENCIA b
SERIE SuBSE area
RIE
ACCIONES 3:1 ungrupg.:lc-hsturrejas jLn'c:Iic,T;a
CONST TUCIONAL proteccion y garariia para
1000 N/A proteccion de los principios deberes 120
E5 O LEGALES Y/O| den Corsagades en s
DEMAN DAS schos. - Cors agr
constitucion.
Relbcitn oficial es oita de b tratade of https:ifwww. mundoarchivis
1100 |ACTAS acordado en una junts o reunion, o deftico.comy Fmenu=diccionar | 110

sigogue ccurre

ofid=t1

ACTAANULACION

Reklcion esorits que deja sin efecto =l
trémite © sctuscion en un nimers def

RADICADOS radicade de una comunicacicn def
1114 [CORRESPONDENCIA |53lds en &l SG0 sntes deser enviada, 120
https: factualie = com/act
son documentss  cbligatorios  pars|as-de-zsambles-de-
dejar cons tencie de los ssuntos s::btsmé“_“'“c'"-"“ e
les que se deliberd en 3 reunidn, sufcontenico-y-
1M :Z‘.ETN}’;:\;NBLEA elaboracién y sprobacion esté sujets sffinalidad/stent=lasatec | 120
cierios requeiins estsblecidos en Is|tas¥a0de®a0 SH20esamble
lzy, sin los cusles s efectos|z,mshIlefectosMiz0edolecs
adolecerian de efectividad %I Dan Hande nefect
ividad.
ACT ACOMITE DE Rebcion nﬁc:'alsc:'ns.:l:— b tratado of
1102 ARCHIVD acordado en un reunion de archive of 120
Gestion Documental.
Rekcitn oficial es oita de b tratado of
scordsdo en un reunion de Gerencis https:fsafetya.co/vigiaen-
ACT ACOMITE DE cen IE_ finalidsd N de certificar k’segL":a::-\,-s ud-en-gl-
1103 |GERENCIA sconiecidoy dar validez & loscardada |y oy 5o/ 110
Rebcitn oficial es oits de b tratado of
scordsdo en un reunion de SST o'Vigis
'y qug tats de la prevencien de lm
lesones y enfermedades causadas
por les condiciones de trabajo, v de la|
proteccion y promocion de la salud del
ACTADEVIGIADE  |ics tabajadores, funciones
SALUD ¥ SEGURIDAD|es tablecidss enel Articulo 11
1104 |EN EL TRABAID de |a Resclucicn 02012de 12858, 140

BANCO TERMINOLOGICO -BANTER- EEDAS SA ESP

V.2

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Candelaria Cantillo Orrego Nombre: Edward Jay Nombre: Randy Allen Bent Hooker
Cargo: Sistema de Gestion | Cargo: Representante de la Direccion | Cargo: Gerente General
Documental Fecha: 23-05-2022 Fecha: 23-05-2022

Fecha: 13-mayo-2022




VERSION 02

BANCO TERMINOLOGICO -BANTER-

Clean Energy

eedasr()

Emprasa de Energfa del Archipiélago de San Andrés
Providendia y Saw Cataling $.4 lﬁlﬂ

Contenido

INTRODUCCION ...veeveeueerteaeieseesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnssssssnsssesens 3
OBJETIVOS ESPECIFICOS. c.ucureuerreaeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasas 3
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL BANTER ....ciecevevererererererreennnns 4
DEFINICIONES.....cuititeteeeererteesissesesesesssssssessssssssssssssssssssssssssssabbnssssessaesssssesssssesssesesess 5

REGISTRO DE VERSIONES.....ccciiiiiiiieiiieieiiiiiiinisiciaiineccesisssiansneeeesesssssbnnennnnnes 18




VERSION 02

BANCO TERMINOLOGICO -BANTER-

Clean Energy

Emprasa de Energfa del Archipiélago de San Andrés
Providendia y Sanﬁ Cataling $.4 EF

eedasr()

INTRODUCCION

Para dar cumplimiento al Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8., que indica: “Instrumentos archivisticos para la
gestibn documental” literal G “Los bancos terminolégicos de tipos, series y
subseries documentales”. emitido por EI AGN, se elabora el Instrumento Banco
Terminolégico de la Empresa de Energia del Archipiélago de San Andrés
Providencia y Santa Catalina S.A. E.S.P., este instrumento es dinamico y se
modificara cada vez que se realicen cambios administrativos internos y externos
en la entidad.

El Banco Terminoldgico “es el instrumento archivistico elaborado por el Archivo
General de la Nacién, el cual estandariza la denominacion de series y subseries
documentales producidas en razén de las funciones administrativas transversales a la
administracion publica.

Ademas, se constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoracion de
documentos y elaboracion de Tablas de Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos
de retencion documental y una propuesta de disposicion final.>”

OBJETIVO

Elaborar el Banco Terminoldgico de las series y subseries documentales que se
reflejan en las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental, que se integra por los términos y conceptos emanados de la
actividad misional que hace referencia a los documentos asociados a los procesos
de EEDAS S.A. E.S.P.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v Seleccionar las series y subseries que se incluiran al Banco Terminoldgico.

v' Elaborar el Banco Terminolégico a partir de las series y subseries
documentales de EEDAS S.A. E.S.P.

1 https://www.archivogeneral.gov.co/Gestion-del-Conocimiento/Banco-Terminologico
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v" Normalizar las series y subseries documentales de la TRD.

v" Reglamentar y controlar el uso de los términos y conceptos documentales
de EEDAS S.A. E.S.P.

v Publicar el banco terminoldgico en la pagina web de EEDAS S.A. E.S.P.
ALCANCE

Proporcionar a los funcionarios de la Empresa de Energia del Archipiélago de San
Andrés Providencia y Santa Catalina S.A. E.S.P., encargados de la produccion,
manejo y organizacion de la informacibn emanada de sus procesos, un
instrumento practico y orientador que permita la normalizacion adecuada de la
terminologia de las series y subseries Documentales de una manera eficiente y
controlada.

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL BANTER

Al identificar la necesidad de elaborar el Banco Terminologico de EEDAS
S.A. E.S.P., se toma como referencia las series y subseries documentales que se
reflejan en las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental de la Empresa de Energia del Archipiélago de San Andrés
Providencia y Santa Catalina S.A. E.S.P,,

En el Primer paso se realiz6 la identificacion de las series y subseries
emanadas dela actividad misional de la Entidad.

El segundo paso fue recopilar los términos documentales de las TRD y CCD.

Posteriormente se realizé el analisis de los conceptos para plasmar la
informacion recolectada, identificando términos y conceptos registrados en el
BANTER. (Banco Terminol6gico) del Archivo General de la Nacion — AGN.,
generando una propuesta de elaboracion del BANTER.

El resultado final es la identificacion de 35 series y 86 subseries
documentales establecidas en este instrumento archivistico que servird como guia
para el manejo de un solo lenguaje en la entidad y del publico en general.

Una vez generada la propuesta de elaboracion del Banco Terminolégico -
BANTER fue presentada al Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la
Empresa de Energia del Archipiélago de San Andrés Providencia y Santa Catalina
S.A. E.S.P., para su respectiva aprobacion.
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DEFINICION

ES

BANCO TERMINOLOGICO A PARTIR DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL EMPRESA DE ENERGIA DE SAN

ANDRES PROVIDENCIA'Y SANTA CATALINAS.A. E.S.P., en su v3- 2021

-

eedas r()

. ODI
CODIG COO G cod
o SERIE SUBSERIE CONCEPTO DEPENDENCIA )
SERIE SUBSE area
RIE
ACCIONES Son un (‘t:jrup‘o, de instrumer:'tos juridicols
e proteccién y garantia para la
CONSTITUCIONAL . 2
1000 ES O LEGALES Y/O N/A z;?:ae(:cifgc;n declgzsgnrr\;:gzzs dggerels a;/ 120
DEMANDAS oS- 9
constitucion.
Relacion oficial escrita de lo tratado o|https://www.mundoarchivis
1100 [(ACTAS acordado en una junta o reunion, o de|tico.com/?menu=diccionari | 110
algo que ocurre 0&id=41
Relacion escrita que deja sin efecto el
ACTA ANULACION trdmite o actuacion en un nimero de
RADICADOS radicado de una comunicacién de
1114 |CORRESPONDENCIA [salida en el SGD antes de ser enviada. 120
https://actualicese.com/act
son documentos obligatorios paral|as-de-asamblea-de-
dejar constancia de los asuntos sobre|sociedades-comerciales-
los que se deliber6 en la reunion, sufcontenido-y-
1101 ACTAASAMBLEA elaboracion y aprobacion esté sujeta alfinalidad/#:~:text=Las%20ac [ 120
GENERAL . L .
ciertos requisitos establecidos en la|tas%20de%20la%20asamble
ley, sin los cuales sus efectos|a,sus%20efectos%20adolece
adolecerfan de efectividad 1%C3%ADan%20de%20efect
ividad.
ACTA COMITE DE Relacién oficial escntﬁ de lo tratgdo o]
1102 acordado en un reunién de archivo o 120
ARCHIVO .
Gestion Documental.
Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordeltdo ﬁn Iuc? crjeur(;lon de $erenc:a https://safetya.co/vigia-en-
ACTA COMITE DE con ; a'd In’zl a i e (l:ertl Iczr d 0 seguridad-y-salud-en-el-
1103 |GERENCIA acontecido y dar validez a lo acordado | - . 110
Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reunion de SST o Vigia
y quq trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas
por las condiciones de trabajo, y de la|
proteccién y promocién de la salud de
ACTADE VIGIADE los trabajadores, funciones
SALUD Y SEGURIDAD |establecidas en el Articulo 11
1104 |EN EL TRABAJO de la Resolucién 02013 de 1986. 140




eedas

Clean Energy

Emprasa de Energfa del Archipiélago de San Andrés
Providendia y Sanﬁ Cataling $.4 EF

C

BANCO TERMINOLOGICO -BANTER-

EEDAS S.A. E.S.P.

VERSION 02

Pdgina 6 de 18

1105

ACTA COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

Relacion oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reunién de con un un
equipo que busca prevenir el acoso
laboral y proteger a los empleados de
los riesgos psicosociales que afectan
la salud en los lugares de trabajo,
funciones establecidas en el Articulo 6
de la Resolucion

652 de 2012.

140

1106

ACTADE
PRESUPUESTO

Relacién oficial escrita que indica la
cantidad de dinero que se necesita
para hacer frente a cierto nimero de
gastos necesarios para acometer un
proyecto

130

1107

ACTA DE REUNION
CARTERA

Registra las acciones, decisiones y
seguimientos del Comité de cartera

140

1108

ACTA DE REUNION
CONCEDENTE

Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reuniéon donde el
Organo o institucion  de  la|
Administracién publica ha otorgado
una concesién administrativa

https://dpej.rae.es/lema/co

ncedente 140

1109

ACTA DE REUNION
CONCESIONARIO

Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reuniéon sobre el
otorgamiento  del  derecho  de
explotacién, por un periodo
determinado, de bienes y servicios por
parte de una Administracién publica o
empresa a otra, generalmente privada

https://es.wikipedia.org/wi

ki/Concesi%C3%B3n 140

1110

ACTA DE REUNION
SUPERVISOR

Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reunién donde el
trabajo realizado por los supervisores
debe reflejarse en un documento
escrito como constancia de esta
accion, que debe reflejar las
insuficiencias o fallas  técnicas
detectadas y las recomendaciones
que de ellas se deriven.

https://www.gestiopolis.co

m/informe-supervision-

auditoria/#:~:text=hacia%20

su%20cumplimiento.-
El%20trabajo%20realizado
%20por%20l0s%20superviso

res%20debe%20reflejarse%
20en%20un,que%20de %20e

11as%20se%20deriven. 140

1111

ACTAELIMINACION
DE DOCUMENTOS

Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reuniébn que consiste
en dejar evidencia como respaldo de
las disposiciones legales o]
reglamentarias que rigen el particular,
en las tablas de retencién documental
o las tablas de valoracion documental
con la debida sustentacion técnica,
legal o administrativa, y consignada en
conceptos técnicos emitidos por el
Comité Interno de Archivo o por el
Archivo General de la Nacién, cuando
se haya elevado consulta a este
Gltimo.

https://www.archivogenera
|.gov.co/sites/default/files/

conceptostecnicos/2015/SU

BGPD/Radicado 2-2015-

02823.pdf 120

1112

ACTAJUNTA
DIRECTIVA

Registra las acciones, decisiones y
seguimientos del Comité directivo de la
entidad para garantizar el
funcionamiento de la entidad

120
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1113

ACTAREVISION POR
LA DIRECCION

Relacién oficial escrita de lo tratado o
acordado en un reunién de la direccion
administrativa de la empresa.

150

1200

ACUERDOS

1201

ACUERDO DE PAGO
CON USUARIOS

Documento mediante el cual acreedor
y deudor llegan a un acuerdo para]
saldar una deuda.

https://economipedia.com/

definiciones/acuerdo-de-

pago.html 140

1300

ARQUEO DE CAJA

N/A

El arqueo de caja es un proceso en el
cual se realiza una verificacion del
saldo de caja mediante el recuento de
dinero en efectivo, comprobantes y
soportes.

https://actualicese.com/arq

ueo-de-
caja/#:~:text=E|%20arqueo%

20de%20caja%20es,en%20ef

ectivo%2C%20comprobante

s%20y%20soportes. 150

1400

CERTIFICADOS

1401

CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Documento que garantiza la existencia
de apropiacién presupuestal disponible
y libre de afectacion para la asuncion
de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia
fiscal.

130

1402

CERTIFICADO DE
REGISTRO
PRESUPUESTAL

Conjunto de documentos que refleja la
operacién mediante el cual se afecta
en forma definitiva la apropiacion,
garantizando que ésta no sera
desviada a ningn otro fin.

130

1500

COMPROBANTES
CONTABLES

1501

COMPROBANTE DE
CONTABILIDAD

Los comprobantes de contabilidad son
los documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras,
econbmicas, sociales y ambientales
de la entidad contable publica.

130

1500

1502

COMPROBANTE DE
EGRESO

El comprobante de egreso constituye
la sintesis de las operaciones
relacionadas con el pago de efectivo o
su equivalente.

130

1600

CONCILIACIONES

Acuerdo de voluntades

https://ecoleyes.com/wp-
content/uploads/2016/06/DICC
IONARIO-JUR%C3%8DDICO-

COLOMBIANO. pdf

1601

CONCILIACION
BANCARIA

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 entidad
contable publica, con explicaciéon de
sus diferencias, si las

hubiere.

130

1700

CONSTITUCION

DE LA SOCIEDAD

N/A

Documentos  que legitman la
constitucion juridica de la Sociedad
EEDAS S.A. E.S.P., Decreto 0960 de
1970, Titulo Il - Capitulo I. Decreto 2148
de 1983, Titulo Il - Capitulo |, Titulo IV -
Capitulo I. Ley 1579 de 2012, Capitulo
Il, Articulo 4.

120
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1800

CONTRATOS

1801

CONTRATO DE
INTERVENTORIA

Es el documento que permite a la

https://colombiacompra.go

interventoria el seguimiento técnico a|
la ejecucion de contratos de distintas

v.co/content/en-que-

consiste-el-contrato-de-

tipologias,

interventoria 110

1802

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO

Es el documento que permite que una|
persona llamada arrendatario pueda
ocupar, gozar o utilizar un inmueble o
cosa, pagando a su propietario

https://www.gerencie.com/

llamado arrendador, un canon o precio
por el arrendamiento

contrato-de-

arrendamiento.html 120

1803

CONTRATO DE OBRA

https://www.google.com/s

earch?q=Contrato+de+OBRA
+concepto&biw=1536&bih=7

50&ei=yG_LYfzUComCwhbkPi

8KSIA&ved=0ahUKEwj82KCT

p4f1AhUJQTABHQuUhBAQQ4

dUDCA4&uact=5&oq=Contra

to+de+OBRA+concepto&gs |
cp=Cgdnd3Mtd2I6EAMyBggA

EACQHjIGCAAQBxAeMgYIAB
AHEB4yBggAEACQH]IGCAAQ

BxAeMgYIABAIEB4yBggAEAg

QHjIGCAAQCBAeMgYIABAIE

se define como un contrato de trabajo

B4yBggAEAgQHjoICCEQFhAd
EB46BQgAEMOCOggIABAIEA

temporal realizado por las empresas

cQHKoECEEYAEOECEYYAFDCJ

para contratar a personas durante el

VimKmCmLGgAcAB4AIAB2w

tiempo que dure una obra o servicio, el

GIAckIkgEFMC41LjGYAQCgA

cual no se conoce con exactitud.

QHAAQE&sclient=gws-wiz 120

1804

CONTRATO DE
VENTAS Y
SERVICIOS

Un contrato de venta general se suele
usar cuando se vende un articulo entre
particulares, es decir, de un ciudadano
a otro, sin la participacién de una
entidad comercial, el de servicios es
un acuerdo entre dos partes por el cual
una de ellas se compromete a

https://economipedia.com/

desarrollar un trabajo. Esto, a cambio

definiciones/contrato-de-

de una prestacién econémica.

servicios.html 120

1900

CONTRIBUCIONES

1901

CONTRIBUCION A
ENTES DE CONTROL

https://www.mef.gob.pe/e

Es el tributo cuya obligacion tiene

s/?option=com_content&la

como hecho generador beneficios
derivados de la realizacién de obras
publicas o de actividades estatales.

nguage=es-
ES&Itemid=100240&lang=es-

ES&view=article&id=283 130

2000

CONTROLES

El control es una de las etapas que
forman el proceso administrativo, en la|
cual se puede tener una informacion
mas precisa de lo que sucede

https://es.wikipedia.org/wi
ki/Control (procedimiento
administrativo)

2002

CONTROL DE
COMBUSTIBLE

Instrumento donde se registra la|

https://www.sitrack.cl/port

medicion del nivel de combustible en|2a

los estanques, transmitiendo el mismo

|/mobile/control-
combustible.php#:~:text=Mi

a intervalos regulares, pudiendo asi]

de%20el%20nive|%20de%20

determinar: Situaciones de carga y

combustible,Pendiente%20

descarga. Pendiente de consumo.

de%20consumo 140
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Ajuste del saldo contable con respecto
CONTROL DE a su saldo real. Para ello, se revisan|https://www.sage.com/es-
CONCILIACION DE las cuentas contables para ver si hay|es/blog/la-conciliacion-de-
PAGOS errores 0 partidas pendientes de|cuentas-contables-
2003 |EFECTUADOS contabilizar automatica-o-manual/ 140
CONTROL DE Registro de las comunicaciones
CORRESPONDENCIA |oficiales enviadas que reposan en los
2004 |ENVIADA archivos de gestion. 120
CONTROL DE Registro de las comunicaciones
CORRESPONDENCIA |oficiales recibidas que reposan en los
2005 |RECIBIDA archivos de gestion. 120
sistema de gestién cuyo propésito es
hacer cumplir los procesos y practicas
para la creacion, revision, [https://www.exact.com.pe/
CONTROL DE modificacién, emisién, distribucion y|blog/que-es-control-
2007 |DOCUMENTOS accesibilidad de los documentos documentos-2/ 150
Relacion escrita de las acciones
encaminadas a velar por el orgamiento
del derecho de explotacion, por un
periodo determinado, de bienes y
CONTROL DE servicios por parte de una
GESTION Administracion publica o empresa a
2008 |CONCESIONARIO otra, generalmente privada. 140
Es la validacion de los componentes
CONTROL (calculo de tarifa, calculo costo unitario
COMPONENTES . y kilovatios facturados) este es el 140
PARAVERIFICACION |suministro para que el concedento
DE SUBSIDIOS (ministerio) realice la validacion de los
2009 subsidios.
Seguimiento realizado por la Direccion
General del Presupuesto Publico de
los niveles de ejecucion de egresos
respecto a los créditos
presupuestarios autorizados por la Ley
CONTROL Anual de Presupuesto del Sector|https://www.mef.gob.pe/e
2010 |PRESUPUESTAL Publico y sus modificatorias. s/glosario-sp-5902 130
CONTROLES Es el control de la extraccion de
DESPRENDIBLE DE |[cheques que queda adherido a la
2011 |CHEQUE chequera 130
Es "el acuerdo de dos 0 mas personas |y s /ecoleves. com/wn-
para crear, transferir, modificar 0|content/uploads/2016/06/DICC
extinguir obligaciones" (a. 1792 del||ONARIO-JUR%C3%8DDICO-
2100 |CONVENIOS N/A CQC) COLOMBIANO. pdf 120
"Acto en virtud del cual se cita o llama,
por escrito personal o publico anuncio,
a una o varias personas, para que|iuns.//ecoleves.com/wp-
concurran a determinado lugar, en dia|content/uploads/2016/06/DICC
y hora fijados de IONARIO-JUR%C3%8DDICO-
2200 |CONVOCATORIAS antemano" COLOMBIANO. pdf
Norma que regula todo el concurso, es
el Acuerdo por el cual se convoca a|
concurso publico de méritos, donde se
establecen las reglas que regiran todo
el proceso de seleccion y que obliga a|https://grupogeard.com/co/
CONVOCATORIA las entidades, a la CNSC, y a los|guias/etapas-concursos-
2201 (PUBLICA participantes. publicos/ 120
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2300

CUENTAS BANCARIAS

N/A

Espacio virtual en el que el cliente de
un banco puede almacenar su dinero
en forma de depésito. Ademas, puede
administrar dicho dinero realizando
pagos, recibiendo  ingresos o
efectuando salidas de efectivo.

https://economipedia.com/

definiciones/cuenta-

bancaria.html 130

2400

OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS Y
CONTRIBUCIONES

N/A

Documento privado elaborado |
presentado por quienes deben hacer el
pago de algunos impuestos. Dicha
presentacién debe realizarse frente a|
la entidad correspondiente, para el
caso colombiano, ante la DIAN o
Direccion Nacional de Impuesto y
Aduanas Nacionales.

https://www.misabogados.c

om.co/blog/que-son-las-

declaraciones-tributarias 130

2500

ESTADOS
FINANCIEROS

N/A

son informes que se realizan con la|
finalidad de obtener una imagen de la
situacion financiera de una empresa.
Estos documentos permiten hacer un
andlisis e interpretacion de |l
informacién para una posterior toma|
de decisiones que beneficie a la|
compaiiia.

https://blog.contpagi.com/c

ontabilidad/que-son-y-para-

que-sirven-los-estados-

financieros 130

2600

EVALUACIONES

es un proceso Que se usa para
determinar, de-manera sistematica, el
mérito, el valor y el significado de un
trabajo, -alguna capacidad intelectual,
fisica 0 de alguien en funcion a ciertos
criterios respecto a un conjunto de
normas

https://es.wikipedia.org/wi

ki/Evaluaci%C3%B3n

2601

EVALUACION DE LA
GESTION DE LA
INTERVENTORIA

es un proceso que se usa para|
determinar, de manera sistematica, el
mérito,.el-valor y el significado de un
trabajo, alguna capacidad intelectual,
fisica de la funciéninterventora

140

2700

FACTURAS

N/A

Documento de caracter mercantil que
refleja la compraventa de un bien o la
prestacion de un servicio determinado.

https://economipedia.com/

definiciones/factura.html 130

2800

HISTORIALES

2801

HISTORIA LABORAL

Es una serie documental de manejo vy
acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en
donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter
administrativo relacionados con el
vinculo laboral que se establece entre
el funcionario y la entidad.

120

2802

HISTORIAL EQUIPOS
DE COMPUTO

Conjunto de documentos  que
evidencian el licenciamiento de las
aplicaciones de software y los medios
de instalacién adquiridos y que
permiten a EEDAS S.A. E.S.P,
asegurar la recuperacion de las
aplicaciones informaticas.

130

2803

HISTORIAL PLANTAS

Conjunto de documentos que
evidencian los manuales de operacién
de las plantas electricas del
concesionario.

140
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2900

INDICADORES DE
GESTION

N/A

Un indicador de gestién es un valor
medible que demuestra la eficacia con
la que una empresa esta logrando
objetivos empresariales clave.

https://www.geovictoria.co

m/cl/indicadores-de-
gestion/#:~:text=Un%20indi

cador%20de %20gesti%C3%B

3n%20es,est%C3%A1%20log

rando%20objetivos%20emp
resariales%20clave.&text=La
s%20organizaciones%20usa

n%20indicadores%20de,su%

20%C3%A9xito%20al%20alca

nzar%20objetivos. 150

3000

INFORMES

3001

INFORME AENTES
DE CONTROL

Es un resumen ejecutivo a una entidad
de control que contiene la relacion de
los datos mas relevantes sobre
procesos realizados durante un
periodo por una entidad

130

3002

INFORME ASAMBLEA
GENERAL

Es un resumen ejecutivo a la
asamblea General de accionistas que
contiene la relacion de los datos mas
relevantes sobre procesos realizados
durante un periodo por la entidad

110

3003

INFORME AUDITORIA
CONTROL INTERNO

Es un resumen ejecutivo usado para
comunicar las  observaciones
recomendaciones a la alta direccion de
la organizacion, sobre los resultados
obtenidos por el trabajo efectuado.

https://www.oas.org/juridic

o/PDFs/mesicic4 ven inf a

ud_int_2014.pdf 150

3004

INFORME AUDITORIA
DE CALIDAD

Infforme  ejecutivo  del  proceso
sistematico e independiente, que tiene
como fin evaluar la conformidad del
Sistema de Gestion de Calidad,
mediante el andlisis objetivo de
evidencias que soportan la operacion
de los procesos.

Norma ISO 9001 150

3005

INFORME CONTABLE

Documento que permite conocer el
estado econémico de una empresa,
entidad, organizacion o incluso de una
persona individual.

https://www.bizneo.com/bl

og/informes-financieros/ 130

3006

INFORME DE
GESTION

Es un resumen ejecutivo que contiene
la relacion de los datos mas relevante
sobre el trabajo realizado durante un
periodo por un organismo

130

3007

INFORME DE
INTERVENTORIA
FINANCIERA

Contiene la relacion del informe de
Interventoria de la empresa privada
con funcion publica

130

3008

INFORME GESTION
CONCESIONARIO

Es un resumen ejecutivo que contiene
la relacion de los datos mas relevante
sobre el trabajo realizado durante un
periodo por un organismo

140

3009

INFORME JUNTA
DIRECTIVA

Es un resumen ejecutivo a la junta
directiva que contiene la relacion de los
datos mas relevantes sobre procesos
realizados durante un periodo por la
entidad

110

3010

INFORME
PRESUPUESTAL

Contiene las acciones de la ejecucion
del plan presupuestal de la entidad.

130
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Son los libros de contabilidad
principales.
Libro mayor y balance.
Libros de inventarios y balances.
Libro diario.
Libro de accionistas. https://www.gerencie.com/
3100 [LIBROS OFICIALES N/A Libro de actas. libros-de-contabilidad.html | 130
Relacion de pago en la cual se
registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un
periodo determinado, que realiza una
entidad a sus funcionarios en
cumplimiento de las obligaciones
3200 [INOMINA N/A contractuales. 130
3300 |ORDENES
también llamada orden de pedido o
nota de pedido, es un documento|https://economipedia.com/
mediante el cual el comprador solicita|definiciones/orden-de-
3301 |ORDEN DE COMPRA |mercancias al vendedor. compra.html 130
Serie de instrucciones que el titular de
una cuenta le aporta a su entidad
financiera para que esta proceda a|https://economipedia.com/
enviar fondos desde su cuenta a una|definiciones/orden-de-
3302 [ORDEN DE PAGO persona, empresa o institucion. pago.html 130
es‘una herramienta que nos permite
conocer las inquietudes 'y
manifestaciones que tienen
nuestros grupos de interés para que |Constitucion Politica de
tengamos  la’ oportunidad  de|Colombia. el Codigo
. .~ |Contencioso Administrativo y
fortalecer nuestro. servicio y Seguir |, circular Onica de la
PETICIONES, QUEJAS en el camino hacia la excelencia|superintendencia de Industria
3400 |Y RECLAMOS - PQR operativa. y Comercio
es una herramienta que nos permite
conocer las inquietudes  y
manifestaciones que tienen
nuestros.grupos de interés referente
a los proyectos que ejecuta la
3401 |PQR -PROYECTOS [entidad 140
Es'una herramienta que nos permite
conocer las inquietudes y
manifestaciones que tienen
nuestros  grupos de interés
Referente a los proyectos
ejecutados por la Unidad de
Eficiencia Energegtica de la
3402 |PQR -UEE entidad. 160
3500 [PLANES
Documento que especifica qué
procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos [https://www.aec.es/web/g
y cuando deben aplicarse a un|uest/centro-
proyecto, producto, proceso o contrato|conocimiento/plan-de-
3501 [PLAN DE CALIDAD especffico. calidad 150
Esquematizacién de actividades con
fecha y horario; Publico: grupo de
personas a quienes se destinan las|https://www.zendesk.com.
3502 actividades de capacitacion; Recursos|mx/blog/plan-de- 140
humanos: instructores  necesarios|capacitacion/
CRONOGRAMADE |para cada actividad del programa;
CAPACITACION Y Recursos materiales: presupuesto e
ENTRENAMIENTO infraestructura disponibles
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3503

PLAN DE
EMERGENCIAS

Conjunto de acciones ordenadas a|
realizar por el personal del Centro, en
el supuesto de que se produzca un
siniestro. El objetivo final debe ser|
minimizar en lo posible los dafios a los
pacientes, al personal y a las
instalaciones.

https://www.chospab.es/pl

an_emergencias/intro.htm

140

3504

PLAN DE
INTERVENTORIA

conjunto de acciones ordenadas a|
realizar por el personal de una entidad
con respecto a la Interventoria de la
misma

GERENCIA GENERAL

140

3507

PLAN
INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

Instrumento archivistico que plasma la
planeacion de la funcién archivistica,
en articulaciéon con los planes VY|
proyectos  estratégicos de las
entidades.

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Manual de
formulacién del Plan
Institucional de Archivos -
PINAR [Archivo en pdf].
Bogota: 2014. Pag. 9.
Disponible en:
https://www.archivogeneral.go
v.co/caja_de_herramientas/do

cs/2.%20planeacion/MANUAL

ES/FORMULACION%20PINA
R.pdf

120

3505

PLAN DE
INVERSIONES

Registra las estrategias y acciones del
plan de inversion.

140

3506

PLAN DE MEJORA
CONTINUA

Registra las acciones de un proceso
elemental para alcanzar la Calidad
Total y la Excelencia empresarial. Este|
proceso de mejora, pone el énfasis en
la capacidad que tienen las empresas
para  evolucionar,  progresar VY|
desarrollarse de manera progresiva,
obteniendo resultados eficientes y de
calidad.

https://www.isotools.org/2

015/05/07/como-elaborar-
un-plan-de-mejora-
continua/

150

3600 |[PROGRAMAS

3601

PROGRAMA DE
AUDITORIAS

Es la documentacién que recoge la

https://economipedia.com/

definiciones/programa-de-
auditoria.html#:~:text=Un%

20programa%20de %20audit

0r%C3%ADa%20es,un%20pe

a

riodo%20de %20tiempo%20

informacién  relacionada  con
planificacién de diferentes auditorias
en un periodo de tiempo determinado.
Las auditorias pueden ser internas, si
el objetivo es mejorar los procesos e
identificar en qué &reas se estd]
fallando.

determinado.&text=Las%20
auditor%C3%ADas%20pued

en%20ser%20internas,qu%C

3%A9%20%C3%A1reas%20s

€%20est%C3%A1%20falland

0.

150

3604

PROGRAMA DE
ATENCION DE
EMERGENCIAS Y
PREVENCION PARA

o correctivas, adoptadas por el Archivo
para garantizar la integridad fisica Y|
funcional de los documentos,
establecer las condiciones adecuadas

AGN

120

3602

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la
Gestion  Documental, desde la
planeacion, produccion, gestion,
trdmite, organizacion, transferencias y|
disposicién final de los documentos, a|
partir de la valoracién y/o. Optimiza la
trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento
independientemente del medio de
registro y aimacenamiento, atendiendo,
la necesidad de mejora continua del
proceso de gestion documental;
plantea actividades para ejecutar en
las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y|
administracién de documentos.

120
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Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo(del inglés Model Requirements
for the Management of Electronic
Records), describe y define los
requisitos a tomar en consideracion
para una correcta gestion de
documentos electrénicos de archivo,
MODELO DE asf como también incide
REQUISITOS PARA  |especialmente en los requisitos
LAGESTION DE funcionales para tal gestion mediante
DOCUMENTOS un Sistema de Gestion de
ELECTRONICOS DE |Documentos Electronicos de Archivo|https://www.ecured.cu/Mo
3605 |ARCHIVOS o MOREQ|(SGDEA). Req
Cronograma  que  respalda el
Instrumento archivistico de control Y|
recuperacion que describe de manera|
exacta y precisa las series o asuntos
PROGRAMA DE de un el archivo de gestion de las
TRANSFERENCIAS |dependencias y que sera transferido a
3603 |DOCUMENTALES archivo central. 120
es una planificaciéon que consiste en
un conjunto de objetivos que se
encuentran interrelacionados y
coordinados. De conformidad con el|https://es.wikipedia.org/wi
PROYECTOS NIA Project Management Institute, "un|ki/Proyecto 140
proyecto es un esfuerzo temporal que
se lleva a cabo para crear un producto,
3700 servicio o resultado Unico".
Es el acto y la consecuencia de
requerir. Este verbo, que tiene su
origen etimolégico en el término latino
requirére, refiere a solicitar, pedir,|https://definicion.de/reque
3800 [REQUERIMIENTOS avisar o necesitar algo. rimiento/
Requerimientos desde y hacia las
REQUERIMIENTO entidades de control como contraloria,
3801 [ENTES DE CONTROL |procuraduria, fiscalia 110
REQUERIMIENTO Requerimientos desde y hacia las
3802 |ENTIDADES entidades de oficiales 110
REQUERIMIENTO
ENTIDADES Requerimientos desde y hacia las
3803 |PARTICULARES entidades de particulares 110
REQUERIMIENTO Requerimientos desde y hacia el
3804 |CONCEDENTE concedente 140
REQUERIMIENTO Requerimientos desde y hacia el
3805 |CONCESIONARIO concesionario 140
REQUERIMIENTO DE
3806 |CARTERA Requerimientos al area de cartera 140
REQUERIMIENTO Requerimientos a clientes internos de
3807 [INTERNO la entidad 110
REQUERIMIENTO Requerimientos a clientes internos de
3808 |INTERNO la entidad 140
Requerimientos a clientes internos de
REQUERIMIENTO la unidad de Eficiencia Energetica de la
3810 [INTERNO- UEE entidad 160
REQUERIMIENTO Requerimientos con relacion a los
3811 |PROYECTOS proyectos que ejecuta la empresa 140




Clean Energy

Emprasa de Energfa del Archipiélago de San Andrés
Providendia y Sanﬁ Cataling $.4 EF

eedasr(

BANCO TERMINOLOGICO -BANTER-

EEDAS S.A. E.S.P.

VERSION 02

Pdgina 15 de 18

Requerimientos con relacion a los
REQUERIMIENTO proyectos de la unidad de Eficiencia
3812 |PROYECTOS - UEE |Energetica de la entidad 160
Requerimientos con relacion a los
REQUERIMIENTO procesos que ejecuta EEDAS S.A
3809 |SUPERVISOR E.S.P. 140
https://www.isotools.org/2
es una herramienta en la que se[019/02/28/sistemas-
SISTEMA INTEGRADO plasma el protocolo a seguir a diario en|integrados-gestion-
3900 |DE GESTION N/A una actividad de produccion. beneficios/ 150
4000 [SOLICITUDES
Salida temporal de documentos para
SOLICITUD DE consulta de los diferentes usuarios
PRESTAMO facultados para solicitar los
4001 |DOCUMENTAL expedientes. GERENCIA GENERAL 120
Un vidtico es un pago o una
SOLICITUD DE subvencion que se da al trabajador|https://www.gerencie.com/
ALOJAMIENTO Y para su sustento en un viaje[contrato-de-
4002 |ALIMENTACION relacionado con su actividad laboral.  |arrendamiento.html 110
es el instrumento a través del cual la|
administracion asegura la existencia|
de recursos necesarios para asumir
sus obligaciones futuras; garantiza que
estas no excederdn los limites de
gastos previstos para una determinada
vigencia fiscal, y permite organizar
presupuestaimente a la entidad
SOLICITUD DE publica, pues expedido el certificado de |https://www.funcionpublic
DISPONIBILIDAD disponibilidad presupuestal que afecta|a.gov.co/eva/gestornormati
4003 |PRESUPUESTAL provisionalmente su presupuesto vo/norma.php?i=88979 110
Un vidtico es un pago o una
subvencion que se da al trabajador|https://www.gerencie.com/
SOLICITUD DE para su sustento en un viaje|contrato-de-
4004 |VIATICOS relacionado con su actividad laboral.  |arrendamiento.html 110
4100 [LEGALIZACIONES
Es el tramite mediante el cual se
formalizan los gastos de Viaje, se les
reconoce y paga a los empleados
publicos y, segln lo contratado con el
respectivo 6rgano, los gastos de
alojamiento, alimentacién y transporte,
cuando previa resolucion deban
desempefiar funciones en un lugar
diferente a su sede habitual de trabajo,
es decir cuando se les otorgue
comision de servicio para representar
a la entidad; dicha comisién puede dar|https://funcionpublica.gov.c
LEGALIZACION DE lugar al pago de vidticos y gastos de|o/eva/gestornormativo/nor
4101 [VIATICOS trasporte. ma.php?i=91453 130
4200 [LIBERACION SALDOS
https://www.ipes.gov.co/i
mages/informes/SDE/Mapa
LIBERACION SALDOS corresponde al valor no ejecutado a|_de Procesos/Proceso_de
CERTIFICADO DE favor de EEDAS S.A. E.S.P., y|Gestion Financiera/2020/PR:
DISPONIBILIDAD aparece en el acta de liquidacion del|044 LIBERACION DE SALDO
4201 |PRESUPUESTAL contrato S.pdf 130
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4202

LIBERACION SALDOS
REGISTRO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

https://www.ipes.gov.co/i

corresponde al valor no ejecutado a|

mages/informes/SDE/Mapa

de Procesos/Proceso_de

favor de EEDAS S.A. E.S.P, vy

Gestion_Financiera/2020/PR:

aparece en el acta de liquidacion del

044 LIBERACION DE SALDO

contrato

S.pdf

130

4300 |COMUNICACIONES

4301

COMUNICACION
PROYECTOS

Intercambio de informacién que se
produce entre dos o mas individuos

https://economipedia.com/

con el objetivo de aportar informacion y|

definiciones/comunicacion.

recibirla

html

140

TABLADE
RETENCION

4400 |DOCUMENTAL-TRD

4401

N/A

Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por un area en
cumplimiento de sus procesos, a los
cuales se asigna el tiempo de
permanencia en el Archivo.

AGN

120

4500 |PRESUPUESTO

Cantidad de dinero que se necesita]
para hacer frente a cierto nimero de
gastos necesarios para acometer un
proyecto.

https://economipedia.com

/definiciones/presupuesto.

html

4501

Proyeccion
Presupuestal

Documento que conforman la
estimacion detallada de los diferentes
rubros presupuestales para cada
vigencia fiscal y que ofrecen
informacién ampliada sobre los valores
proyectados en el primer afio del
Presupuesto de Mediano Plazo
correspondientes. Aspectos generales

del proceso presupuestal colombiano.

130
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