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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

—

ONTROLADO;!

FONDO DOCUMENTAL:

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUEINDIO EPQ SA ES.P - 000

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL - 100
OFICINA PRODLCTORAL SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS POMICILIARIOS - 160
Soporta Documental Tiempo de Retencén {afos) Disposicion Final
Cédigo Saries, subserles y Tipologias Documentales Archlvo Archivo Archivo Procedimiento
Fislco Electrénico Hibrido Cosilin Contral Hletarico cr s p
160.4 ACTAS
Serie y subserles documentales hibridas {La convocatoria a la reunidn s2

160.4.12 Actas de Con clan realiza por cocrens electrénicos Institudonales, dejando constanda en e
atta sobre la fecha y hora del procedimiento) con valores primarias y
secundarios, que reflejan decisiones de drganos consultivos y decisorios,

* Convocatora X 2 8 Cumplido e empo de retenditin se conserva totalmente. Se sugiere

* Acta digializadén como estrategia de conservacitn del soporte papel y la

* Reglstro de asstenda Infarmzcién contenida en el documento serd dispuesta de forma digital

* Anexos para futuras consultas de [3 dudadanfa, Qrcular externa 003 de 2015 -|
Archivo General de la Nadidn.

160.4.18 Actas de Reunién Serfe y subserles documentales hibridas (La convocatoria a l2 reunidn se|
realiza por comreos electrdnicos Institwionales, dejanda constanda en el
acta schre la fecha v hora del procedimiento) con velores primarios ¥
secundarios, que reflejan decisiones de &rganos consultivos y dedsorios.

* Convoatoria X 2 8 Cumplido el tempo de retencidn se concerva totalmente. Se suglere
= Acta digkalizaddn como estrategla de conservaddn dal sopocte papel ¥ la
* Ragistro de asistenda Informaddn comenida en o documents serd dispuesta de forma digital
* Anexos para futures consultas de la dudadania. Circular externa 003 de 2015 —~
Archivo General de I Nacida,
166.13 CERTIFICADOS
.13, dos de Ob
160.13.03 e a Serle documental electrénica con valor transitorio que evidenda un trimite
momentdnes y que no posea valores secundarios, Cemplido ¢ tiempa de
* Sollcitud X 2 3 retencidn se procede a ellminar par la tienica del picado o rasgado del
* Respuesta papel, garantizado la destrucdtn e llegibllidad de Ja Infonmacidn contenida.
* Anexrs Se deja constancla del procedimiento en e acta de eliminacién.
160.13.04 |Certificados de Vertimlento
- Serle documental electrénica con valor iransttoro que evidenda un bdmite
* Solicitud momentines y que nd poses valares secundarios. Cumplido el bempo de
* Formato expedicion certificado X 2 3 retencién se procede a eliminar por la téenica del picado o rasgado del
* Certificado de tradicion papel, garentizado a destrucdtn & Hegibilidad de la informadién contenida,
: ;?,dn:: de agua EPQ Se deja constancia del procedimiento en el ack de ellminacidn,
* Anevos




160,15

CIRCULARES

160.15.01

Circular Disposiitva

* Clreular
* Notificadidn

Sorje ¢con valores administrativos y legales por cuanto expresan las|
dedsiones y orentadanes de Empresas Publicas dd Quirklla. Son
documentos que adquleren valores secundarios, ya que constituyen [3|

|memaria Instituclonal, Una vez cumpla los tlempos de retenclon, se deben|

traneferic al Archivo Blstérico para st conservecitn total, de atuerda con
lo establecido en el Decretn 1080 de 2015 del Mnisterio de Cultura, en su
capitulo 1 Att. 2.8.2.15. Se deben digitalizar para gareatizar laj
conservacion del odginal y evitar el eventual deterioro ante [a
manlpulacion.

160.15.02

Circular Informativa

* Clrelar
* Notificacién

e estable la dispesicidn final de ellminacidn, toda vez que este documenta
<o willza como na herramlenta Informativa, para emitir un mensaje a fos
colaboradores de una Enstibacin, sobre aspectos de carkder netamente
adminlstrativos.

160,25

DERECHOS DE PETICION

= Salicitud
* Respuesta
* Anexas

Serle documental hitrida {saporte fisico, careo electrdnico o ventanilia
fnica virtual} que evidenda o ejerdcio de un derecho fundamental
consagrado en 1a Constiticién Politica de Colombia. Cumnplido el Hempo da
custodla se realizm seleccidn amfimtva del 5% del total de la
documentacidn en los cuales se haya garantizado la protecdén de los)
petidonarios. Se suglere digitallzadén como estrategia de conservadén del
soporte papel ¥ 1a Infarmacién contenida en documento serd dispuesta
de forma digital para futuras consultas de la civdadanla, Constitucidén
Pofiica da Colombla de 1991, Adticetio 23 y Ley 1755 - Por medio de [a aual
se regula el Derecho Fundamental de Peticitn y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimients Adminlstative y de |o Contendoso Administativo

160,34

INFORMES

160.34.05

Informes de Abastecimiento

* Informe
* Anexos -

10

Serie y subseries documentales hibridas {soporte fisico, correo efectrbrice
o ventanlla nica virtwal) que dan cuenta de la labor administrativa
adelantada por Empresas Publicas del Quindio y presentzada a los entes da)
contral yfo entidades del Estado, Poseen valores primarios y secundarios
porque reflefan actuadones institudonzles y su evolucida a partir de la
modificadén del maroo normative naclonal, Cumplido el Hempo de
retencién se conserva totalmente, Se suglere diglalizddn como estrategia
de conservacién del soporte papel y la informacidn contenida en el
documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas dela
ciudadania, Constitucién Politica de la Replblica de Celombia, Articdlos!
119 y 278, Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide ¢l Cédigo de
Pracedimlents Adminlstrative y de fo Contencioso Administrative®, Ley
1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide o Cédigo Genesal
Diseiplinario® y Clrcular Externa 003 de 2015 - Archivo General de [3
Nacifn,

160.34.02

Informes de Discontinuidades

* iInforme
* Anexos

10

Serle y subserles documentales hibridas {soporte fisico, corred electréniog
o vedtanilla (mica virtwal) que dan cuenta de la labor administrativa
adelantada por Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes de
contro! yfo entidades del Estado. Peseen valores primarios y secundarics
porque reflafan actuadones instituclonzles y su evolucita a partir de fa
modificadién del mano nommativo nacional. Cumplie el tempo de
retpnclén se canserva totaimente. Se suglere digitalizadidn como estrategla

lde conservadidn del soporte papel v [a Informadién contenida en &

documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
cludadanta. Constitucidn Politica de la Repithiica de Calombia, Articulos|
119 vy 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide o C&digo de)
Procedimiento Administrativa y de lo Centenclaso Administrativo”, Ley
1653 de 2019 “Por medio de la cual se expide e Cidigo General
Disciplinarie” y Circular Extema 003 de 2015 - Archive General de fa

Naddn.




160,34.19

Informes Entes de Contral

* informe
* Anexos

10

Serfe y subserles documentales hitwidas {soporte fisico, comeo electrdnico
o ventanilfa Unlca virtual) que dan cuenta de la labor administrativa
adelantada por Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes de
contral yfo entidades del Estada. Poseen valores pimarlas y secundarfos
porque reflefan actsadones [nstitudonales v su evolucida a partir de la
modificacién del marn normative naclonal. Cumplidoe el tiempo de
retencidn se conserva totalmente. Se suglere digitallzaddn coma estrategh
de conservaclén del soporte papel y la Informaddn contenlda en o
documents serd dispussta da forma digital para futuras cansultas de la
cludadanfa. Constiicidn Politica de Ia Repibiica de Colombla. Artioutas
119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Admialstrativa ¥ da lo Contencioso Administrativo®, Ley
1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide e Codigo General
Disciplinaris” y Clreular Ederna 003 de 2015 - Archivo General de la
Nagdn.

160.34.24

Informes Mapa de Riesgos

* Informe
* Anexos

10

Setie y subserles docurmentales hitvidas (soporte fision, cormeo eledrdnlc
o venianilla inlca virtpal) que dan cuenta de la iabor administrativa
adelantada por Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes de
control yfo entidades del Estado. Poseen valores primaros y secundarios)

Iporque reflefan actuadiones Institucionales ¥ su evolucién a partir de la

medlficacién del marco nomative nadonal. Cumplide ¢ Hempo de

|retendidn sa conserva totalmente. Se suglere digitlizaddn como estrategla

da conservacdin del soporte papel v fz Informadidn contenida en ¢
documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
cludadanda, Constibxidn Polltica de la Repiblica de Colombia. Asticulos|
119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide ol Cidigo de
Procedimlento Administrativo v de fo Contencloso Administrative®, Ley
1952 de 2019 *Por medic de la cual se expide o Cddige Generl
Disciplinaric” y Clrcular Extema 003 de 2015 - Archivo General da [a
Naddn.

160,34.27

Informes Plan de Acclon

* Informe
* Anexos

10

Serle y subserles documentales hitddas {soporte fisico, correo electrdnicol

o ventanilfa Onlca virtual)} que dan cuents de [a labor ade
adefantada por Empresas Publicas del Quindlo y presentada a los entes de
contral y/a entidades del Estado. Peseen valores primarfos y secundardos)
porque reflefan actuaciones Institudonales v su evolcin a partie de la
modificacidn del marco nommativa naclonal, Cumplide e tiempo de
retencidn se consenva totzimente. Se suglere digitallzddn como estratsgla
da conservacién del soporte papel v I informaddén contenida en el
documento serd dispuesta de forma digital para futuras ¢onsultas de Ja
cludadanfa, Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia, Artfoulos
119 y 278, Ley 1437 de 2011 "Por la cudl se expide el Cidigo de|
Procedimiento Administrativo ¥ de lo Contencloso Administrativa®, Ley|
1952 de 2019 “Por medio de la cual se explde o Cddigo General
Disdplinario” y rcular Externa 003 de 2015 - Archivo General de la
Naddn.

160.34.35

Informes Sistema Unfoo de Informacion - SUI

* Informe
* Anexos

10

Serle y subserles documentales hitridas {soporte fislcn, corven electrdnico
o venbanilla @ich virmal} que dan cuenta de [a labor administativa
adefantada por Empresas Pubilcas del Quindlo y presentada a los entes de
control /o entidades ded Estado., Peseen valores primarios y secundarios
pomue reflefan actuadones Institucionales y su evoluciéa a partir de la
modificaddn del marco normative nacional, Cumplido of tiempo de|
retencidn se conserva totalmente, Se suglere digitallzacién como estratagla
de conservacién del soporte papel ¥ la Informacidn contenida en ¢
documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
cludadania. Constitucién Poiltica de la Reptiblia de Colombla, Artiados
115 v 278, Ley 1437 da 2011 "Por la cual se expide e Cidigo de
Procedimiento Administrativo y de la Contendiose Administrative®, Ley
1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide & Cidigo General

Dsdplinade” y Oroular Externa 003 de 2015 - Archive General de la
Nadén,




160.36

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

160.35.04

Formate Unico de Inventario Documental - FUID

* Farmatn Unico de Inventario Bocumental - FUID

Sere y subserles documentales hibridas reglstran la relaboradidn,
actualizacién ¥ trdmite de Jos Instrumentos archivistioos de empresas
publicas del Quindio, reflejando 3 evoluckén administrativa y el
amplimiento de la narmatividad vigente en matera de gestién
documental. Posee valores secundarios y cumplido &1 tiempo de retencidn
se conserva totalmente. Se suglere la digltalizacidn para garantizar Ja
conservacion de la informadén y su dispesiddn a la dudadanfa en
consultas futuras. Loy 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 "Decreto unlcn
reglamentario del sactor cultura® y Circular 003 de 2015 del AGN

160,50

PLATAFORMAS ELECTRONICAS

160.50.03

GESPROY - Sistema de Gestion de Proyectos

* Farmato electndnico

serfa y subseries documentales electrdnlcas que disponen y regulan

|procedimientos administrativos adelantadas por la Empresa Puliica dal

Quindlo ante las entidades def onden regional y nacional. La custodia da la
informadién registada no es responsabilidad de la Entidad solamente se
constituye en una plataforma para trémites. Fosee valores secundarios
para y &l tempa de retencidn de Ia tnformadén comesponde Galka
exclusivaments al tliempo de vigenda de [a plataforma, sin embargo, pare
efectns dé a trazabilidad documental, se consideran 10 aflos como tempa)
minimo de wiilz2dén. Se conserva en scporte odginal, slendo un
documento electréalon o nativo digital.

160.50.06

NEXIS
Soltware para Serviclos Publikes Domiclaliarios

* Formato eledtrdnico

Serle v subserfes documentales electrdalcas que disponen y regulan
procedimientos administratives adelantados poc la Empresa Publica dal
Quindlo . Poses valores sequnderios para y el iempa de retencidn da la
Informacidn corresponde Glc ¥ exttusivamente al tempo de vigenda de
la platafarma, sin embarge, para efectos de la trazabllidad documental, s

|consideran 10 afics come Hempo mitdmo de vtilizaddn., Se (onsesva en
1 soporte erginal, slendo un documentn electrdnico o nativo digital.

160,57

PROGRAMAS

160.57.05

Progratma de Uso Eficiente y Ahorro def Agua - PUEAA

* programa de Uso Efidenta y Ahorro del Agua - PUEAA

Sarle documental con valores primados y secundarias que ¢ootienen
Informagida sobre actuaciones admirdstrativas, Posee valores secundarios,
cumplido & Hempo de retenddn sz conserva totalmente. Se suglere
digitallzacién como estrategla de conservacidn del soporte papel ¥ la
informacitn contenlda en o docuntento s erd dispuesta de forma digital
para futuras consultas de la dudadanfa. Creular 003 de 2015 del AGN.

160,60

REPORTES

160.60.01

* Repotte de Dafies

* Format reporte de dafios
* Anaxes

Serfe documental que evidenda los  sinlestros y  operadones
administrativas proplas de tas redamaciones generadas por sinfestros que
afectan el proceso del patrimonlo de la empresa desfavorablemente. Una
vez terminado su empa de retenden se recomlend reallzar una seleodon
del 10% del total de los expedientes, La muestra selecdonada se trasfiere
al anchive historios en su soporte original . Ley 389 de 1997, Ley 610 de
2000, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 v 132 [Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149, Decreto 410 de 1971 Decreto 2555 de 2010, Deoeto 2123 de
2018,




160.60.04  |Reporte Purga Hidratantes

* Reporte purga hidratantes
* Anexas

Una vez cumplklo &l Hempo de retencidn sa dlimina el fsico teniendo en
cuenta que la Informaddn es almacenada en ¢ sofiware del Sistema da)
Infarmacidn Comerdial con todos los documentos generadas en la novedad
presentada. Posea valores secundaros para y el tempo de retencidn da la
informadidn corresponde (nlca ¥ exdusivamente al iempo de vigenda de
la plataforma, sin embargo, para efectos de 1a trazabilidad documental, se|
consideran 10 ailos como tempa minimo de utlizacitn.

CONVENCIONES SIMBOLOGIA
[C.T: CONSERVACION TOTAL SERIE DOCUMENTAL: Negrilla y mayiscula sostenida

St SELECCEON SUBSERIE DOCUMENTAL: Tipo oracidn v negrilla

D: DIGITALIZACION TIPOLOGEA DOCUMENTAL: Minuscula v sin negriita

E: ELIMINACION 8 7
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