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Soporte Decumental Tiempo de Retencidn (afios) Disposicion Final
cédigo Series, subseries y Tipologlas Documentales Archivo Archivo Archivo Procedimlento
Flsica Electrénico HitGdo Gestidn Central Historico = o
170¢.4 ACTAS
de Reunld Serle y subseries documentales hibridas (La convocatoria 3 1a reuaifa s¢
170418 [Actasde Reumion reallza por coreos elecninicos Institucionales, defando vonstanda en ¢l
acta sobre la fecha ¥ hora del precedimiento) con valores primarios ¥
secundarios, que reflejan dedisiones de drganes consultivos y dedsorios.
* Convocatoria X 2 8 cumplido e tempo de retendén se conserva totalmente. Se suglere
* Aca digitallzaciin como estrategia de conservacién del soporte papal y 13
* Reqistio de asistencla informacitn contenlda en el documento serd dispuestn de (amma digital
* Anexos para futuras consultes de la dudadania, Cireular extema 003 de 2015 ~
Archivo General de la Haddn.
170.4.19 Actas de Visitas Serie ¥ subseries documentales hibridas (La convocatora a la rednién se
realiza por comeos electrénlcos institucionales, dejando censtanda en el
ada sobre 12 fecha y hoa del procedimiento) con valores prmarlos y
secundarios, que reflejan dedsiones de drgancs consultivos y dedsarics.
* Genvocatera X 2 8 Cumplido e tlempo de retendidn se conserva totalmente. Se suglere
* Acta digitalizacién como estrategla de conservacién del soperte papel y la
* Registro de aslstencla informacidn wontenida en & documento serd dispuesta de forma digital
* Anexcs para futuras consultas de la dudadanfa. Circular extema 003 de 2015 -|
Archivo Genera) de la Nadién,
170,15 CIRCULARES
170.15.01 Circular Disposlitva Serle con valores administrativos y [egales por cuanto expresan {as|
decisiones y arlentaciones de Empresas Publicas del Quindio. Son
documentos que adquleren valores sacundarios, ya que constituyen fa
memoria insttugional, Una vez cumpla les tiempos de retencidn, se deben
X 5 15 X transferr al Archivo histérico para su conservaddn total, de acuerdo con)
* Grautar lo establecido en el Decroto 1080 de 2015 del Minlsterio de Cuttura, en su
* Notificadldn capitufo 1 At 28215 Se deben digitalizar pora gamntizar Ja
conservacién del odginal y evitar el eventual deterforo ante [a
manipuladén,
So estable la disposicén final de ellminaddn, toda ve: que este
1701502  |Clrcular Informativa X 2 3 X documento se utifiza como una hemamienta [formativa, para emitie tn
* Qrodar mensalje a los colaboradores de una Institucldn, sobre aspectos de cardcter,
= Notificacidn netamente administrativos.
Serfe documental hibrida (soporte fisico, correo electrénico o ventanllla
170.25 DERECHOS DE PETICION Gnlca vidual) que evidencia el eferditio de un derecho fundamental
consagrado en la Constitucién Poltica de Colombla. Cumplido el Haempo de
custodia se reallza seleccidn cualitetiva ded 5% del total de I3
documentzcién en los cuales se haya garantizado la proteccidn de los
. X 5 5 X X peticdonarios, Se sugiere digitalizacidn como estretegia de conservacién del
* Sollcitud soporte papel y la Informaion contenlda en el documento serd dispuesta
* Respuesta de farma digital pera futuras eonsultas de la cludadanfa. Constitucidn
* Anexas Politica de Colombia de 1991, Articulo 23 y Ley 1755 - Por medio de la
cual s requts el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un tiulo
del Cidigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contendloso)
Adminlstrativo
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Sarie y subseries documentales hibridas (soparte fisico, correo eledninico
o ventanllla dnica vitual) que dan cuenta de la labor administrativa
adelantada por Empresas Pubicas del Quindfo y presentada a fos entes de
conbrol y/o entidades del Estado. Poseen valores primatios y secundarios

|porque refizjan actuadiones Institucionales y su evoluddn a partr de 12

modificaddn del marco normativo nagional. Cumplido el Mempo de
rebend6n se conserva totaimente. Se suglera digitalizacién como estrategla
de conservackin de! soporte papel y [a Informadién contenida en e
documentn serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de la
cludadanfa, Constitucién Politica de la Repiiblica de Colombia. Articulos
119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide ef Codigo de)
procedimiento Admilnlstrativo y de lo Contenciosa Adminlstrativo®, Ley
1652 de 2019 “Por medio de la cml se expide el Cddigo General
Disdipiinario” y Crcular Externa 003 de 2015 - Archivo Gener! de la
Naclén,
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Serie y subserfes documentales hibridas (saporte fislco, correa electrdnlco,
o ventanila dnica virtual) que dan cuenta de la labor administrativa
adelantada par Empresas Publicas del Quindio y presentada a las entes de
control yfo entidades def Estado. Poseen valores primarics y secundaries
pamgue reflejan actuadones institucienales y su evoluciin a partir de la
modificzcdén def mame nomativo naclonal, Cumplido el Gempa de
retenddn se conserva totalmente. Se suglere digitalizacidn como estrategfa
de tonservadon del soporte papel y la informacién contenida en e
documentn serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de 13
cludadania, Constitucidn Politica de la Repiiblica de Colombla. Articulos
119 y 276, Ley 1437 de 2011 "Por [a asl se exide ef Chdigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™, Ley)
1952 de 2019 “Por medio de la aml se expide el Cidigo General
Dlsccl!g‘l‘inariu" y Creular Extena 003 de 2015 - Archivo General de la
Nacién.
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Serle y subseries documentales hibridas (saperte fisico, correo electrinico
o ventanita dnica virtual) que dan cuenta de la labor administrativa
adalantada por Empresas Publicas del Quindio y presentada a los entes dej
contral yfo entidades del Estado, Poseen valores primarios ¥ secundarlos
pomue reflefan actuaclones Instituclonales ¥ st evoluddn a partir de [a
modificicién del marco normativo naconal. Cumpldo & Hempo de
retandn se conserva toalmente, Se suglere digitalizacida como estrategia
de conservaddn del soporte papel y la Informaddn contenida en ef
documento serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de fa
cudadanfa. Constituddn Politica de la Repdblica de Colombla, Articulos
119 y 278, Ley 1437 de 2011 "Por la arl se expide el Chdigo de
Procedimlento Administrative y de lo Contencloso Adminfstrativ™, Ley|
1952 de 2019 “Por medio de la cual se explde el Cédigo General
Disdplinario” y Clrcular Externa 003 de 2015 - Archivo General de la
Hacidn,

170.34 INFORMES
170,34.13 Informe de Novedades
* informe
* Anexos
170.34.19 Informe Entes die Control
* Informe
* Angxos
170.34.35 |Informes Sistema Unico de Informacion - SUL
* [nforme
* Anexes
170.36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
170,36.04 Formato Unico de Inventario Bocumental - FUID

= Formato Unico de Inventario Doaumentz! - FUID

Serie y subserles documentales hiridas reglstran la relaboradén,
actualizacién y trdmite de los instrumentos archivistions de empresas
Publicas del Quindlo, teflefando la evoluddn adminlstrativa y el
cumplimiento de la nommatividad vigente en matera de gestién
documental, Posee valores secundarios y cumplido el tiempo de retencidny
se conserva totatmente. Se suglere la digitalizacién para garantizor 13|
conservacién de Ta informacidn v su disposicidn 2 la cludadania en
consultes futuras. Ley 594 de 2000, Decrato 1080 de 2015 “Decreto dnico
reglamentario del sector cultura” y Groular 003 de 2045 del AGN




e %
% :

qi

170.39 MANUALES

Manual de Formulacion de Estrategias para [a Recuparacion Estos documentos poseen valores sequndarios y continen la evidenda de la
170.39.02 deCartera evoludon Insttudonal, una ver 13 documentaddén cumpla los tiompos de
retencén contados a3 partie del derre del expedizate o trdmite que le dio Infdo,
* Manual de Formulacien de Estrategias para la Recuperacion de se transfiece al archivo histarlca para su conservadon total, Clreuta 003 de 2015

Cartera del Archiva Gereral de Iz Nacion - AGN.
. Estos documentos poseen valores secundarios y continen la evidenda de fa
170.39.03 Manual de Fermulacion Programa de Micromedicion Efectiva cvoluclon Institudonal, uma vez la decumentacidn cumpla los tempas de
ratenclén contados o partir def clerre del expediente o trdmite que e dia Tnklo,
= Manual de Fermuladion Programa de Micromedicion Efectiva se transfiere 2l archivo historico para su conservacion total, Clrcula 003 de 2015

* Anexos del Archiva General de la Nacién - AGN.
170.39.06 Manua! de Procedimlente de Cortes, Suspensidn y Estos documentos poseen valores secundarios y continen la evidenda de la
Bt Reconexion del Serviclo ovolucion institucdonal, una vez [3 documentacidn ecumpla fos tlempos de
retencidn contados a partir del decre del expediente o trimite que le dio inldoe,
* Manual de Procedimlenta de Cortes, Suspensidn y Recanexion del se transfiere al archivo histerice par su coaservacon total, Clreula 003 de 2015

Sarviclo del Archiva General de la Nacifn - AGN.
170.39.08 Manual de Procedimlicnto de Financiaciones y Recuperacion Estos documantos poseen wvalores secundarios v continen 13 evidenda de 12
St de Cartera evoluclon Institucfonal, una vez 1z documentacldn cumpla los tempos de
rotenclén contados a partlr del dlerre del expediente o trdmite que le dio infclo,
= Manual de Procedimiento de Flnandlaciones y Recuperadion de s transfiere al archivo histarico para su conservadion total, Circula 003 de 2015

Catera | dol Archivo General de la Nacidn « AGN.
170.39.09 Manual de Procedimientos de Viabilidad y Disponibilldad de £stos documentos posecn valores darios  y continen la evidenda de la
S Serviclos Publicos evoluclon Instituclona), una ver la documentacidn cumpla los tempos def
= retencita contades a partir del derre del expediente o trdmite que le die Inlcio,
. * Manua) de Procedimlentos de Viabllidad y Disponibilidad de st transfece al archivo historico para su conservadion total, Clrcula 003 de 2015

= Servidos Publicos del Archiva Gereral de [a Nacién - AGN,
: . . Estos documantas poseen valores secundaros v continen fa evideacia de la
170.39.10 Manual de Procedimiento Lectura, Critica y Recritica evolucion institudonal, una ver ha documentacién cumpla los tiempos de
retencldn contados 2 partir del derre del expediente o trimite que le dio Infclo,
* Manual de Procedimlento Lectura, Critica y Recritica se transfiere al archivo histerleo para su conservacion total, Greula 003 de 2015

H del Archivo General de Ja Naclén - AGN.
170.39.42 Manual de Procedimiento Registro y Legalizacién de Estos documentos poseen valores secundados y continen la evidenda de [a
s Matriculas evolucion Insttudional, una vee la documentacidn cumpla los Hempos de
retencién contados a partir del derre del expediente o kdmite que le dio intclo,!
= Manuat de Procedimlento Reglstro y Legalimddn de Malriculas se transfiere al archivo histordco pasa st conservacion total, Circula 003 de 2015

del Archive General de lz Nacidn « AGN.
Estos documentos poseen valores darlos ¥ contil la evidenda de la
170.32.13 Manual de Procesas y Procedimientos evolucion Institecddanal, una vez la documentadsn cumpla los tiempes do
16 das a partic del derre del expedionte o trdmite que le dio inlde,
s¢ transfere al archive historico para su conservadion total. Clrcula 003 de 2085

Manual de Procesas y Precedimientos del Archivo General de [a Naclén » AGH.

170.46 NOVEDADES DE FACTURACION
170.46.04 Novedades Comerciales
Una vez cumplido el empo de retencién se ellmina @ fislco tenlerdo en
cuenta que la informaddn es almacenada en el software del Sistema de
Informadén Comerdlal con todes los documentos generados en la
novedad presentada. Posee valores secundarios para y el tlempo de
* Informa novedad retenddn de la informacdén comesponde {inia y exdusivaments al Hempo
* Anexos

de vigencla de Ia plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabliidad
documental, se conslideran 10 afios como tempo minimo de wtilizacidn,




170.50 PLATAFORMAS ELECTRONICAS
170.50.04 JALEPH
Serie y subserles documentales electrdnicas que disponen ¥ regulan
procedimlentos administratives adelantados por Ia Empresa Publica del
Quindio ante las entidades de orden regional ¥ naclonal, La custodia de [a
informacién registrada no es respansabiifdad de la Entidad solamente se
constituye en una ptamrunnaénpara trémites, Posee valores secundarios
para y el Gempo de retencién de la Informacidn comesponde fnica ¥,
Formato Electronlcs exdlusivamente al Hempa de vigencla de fa plataforma, sin embargo, para
efectos de 1a trazabilidad documental, se consideran 10 afios como tiempa
minlmo  de utitizadén. Se conserva en soporte original, slendo un
dacumento elecrdnico o nativo digliak
170.50.06  |NES
S Software para Servicios Publicos Domiciatiarios Sere y subserdes documentales electrénicas que dispanen y regulan
procedimlentes administrativos adelantados por 13 Empresa Publica del
Quindio ante las entidades del orden reglonal y nadonal. La custedia de [3
Informacién registrada no es responsabllidad de la Entidad solamente se
constitye en una platalorma para trémites. Posee valores secundaros
par y € fempo de retencidn de la Informacién comesponde (mica y
Formato Electronico exclusivamente ai tlempo de vigendia de fa plataforma, sin embargo, para
efactos de la brazabilidad documental, sa consideran 10 afios como tiempo
miimoe da wlilizaddn. Se conserva en soporte otiginal, slendo un
documento elactronico o nativo digltal.
170.54 PROCESQS DE FACTURACION
170.54.01 Abonos
Urma vez cumplide f tiempo de retencidn se elimina ¢ fisioo tenfendo en
cuenta que 1a informacdiGn es almacenada en el software del Sistemna de
* Selicltud Informaddn Comerdal con todas los documentos generados en 13
= Recibo novedad presentada, Posee valores secundarios para ¥ el tlempo de
S s e e retendén de la Informacién comesponde Gnica ¥ exdustvamente al tlempo)
i pag de vigencla de 1a platafoama, sin embargo, para efectos de la trazabilidad
X documental, se consideran 10 afios tome empo minime de utilizaddn.
170.54.02 Cambio de Estratiflcacion
Una vez cumplide el empo de retencién se elimina d fislco tenlendo en
cuenta que la Informacién es almacenada en el software del Sisterna de|
* Orden de trabajo Informadén Comerdal con todos los documentos generados en la
» Cortificado da calibracion novedad presentada. Posee valores segundaﬁns para y el tHempo de
% Pritiifa g6 impre retenddn de la Informacién corresponde Gnica y exdusivamente al tempo
- Aniiis P de vigencla de la plataforma, sin embarge, para efectos de la trazabilidad
documental, se canskderan 10 afios coma temipo minima de utllizadién,
170,54.02 Cambilo de Medidor

= Qrden de trabajo

* Certificado de calibracion
* Fachura de compra

* Anexos

Una vez cumplida ef tempo de retencidn se ellmina € fisico tenlendo e
cuenta que Ia Tnformacitn es almacenada en el software del Sistema de
Informacién Comerdial con todos los documentos generados en la
novedad presentada. Posee valores secundarios para ¥ el tempo dé
retendidn de la Informadién comesponde tinca ¥ exdusivamente 21 Hempa
de vigencia de [a plataforma, sin embarge, para efettns de la trazabilidad
documental, se conskderan 10 aftos como tempo minimao de utilizacién,




170.54.04 Camblo de Usuario
Una vez cumplido ef tiempo de retenddn se elimina o fisico teniendo en
cuenta que la Informacién es almacenada en el software del Sistema d2
= (Orden de trabajo Informadidn Comerdal con todos los documentos generados en fa
* Solicitud usuarie novedad presentada, Posee valores secundarios parm y ¢l tempo de
* Fotocopla documento de Tdentidad retencifin e la informacién corresponde tinlca y exdusivamente al tiempo
* Cartificado de tradidon da vigencia de la plataforma, sin embargo, para efectos de la trazablildad
* Anexgs documental, se conslderan 10 afias como tiempo minimo de utiizadidn,
170.54.05 Constancia de Instalacidn
Una ver complide el Hermpo da retencidn se elimina o fisioo tenlendo en
cuenta que fa Informadidn es almacenada en el software del Sistema de
S Informacidn Comerclal con todos los documentos generados en la
* Factur reciba del agua EPQ novedad presentada, Posee valores segundados para y el tlempo de
* Certificado da mlibrgdon retencién de la Informadién corresponde Gnkea y exclusivamente al empo
* Anexos da vigencia de [a plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabliidad
documental, se consideran 10 afios como tiempo minimo de wtliizaddn,
.54, C I de Cartera
170.54.06 ontrol Una vez cumplido e tiempa de mtencién se elimina ¢ fsico tenlendo en
cuenta que fa informadin es almacenada en el software del Sisterma de
Informadén Comertfal con todos los documentos generados en la
= Report novedad presentada. Posee valores secundarics pard ¥ el Uempo del
. mns,gﬁa?;::mo retentidn de 12 informacidn corresponde linics y exdusivamente al tiempol
* Anewgs de vigencla e la plataforma, sin embargo, para efectos de la trazeblidad
documenta), se consideran 10 afies como tlempo minimao de utilizadén,
) .54, ones
170.54.0% e Una vez cumplido el Hempo de retencidn se elimina e fisico tenlendo en
cuenta que Ia [nfomacitn es almacenada en el softwere del Slistema g
Informaddén Comerndal con todos los documentos generades en fy
- * Pagaré novedad presentada. Posee volores secundados para y cf tlempo de
- * Copla documento de identidad retendén de la Informaddn corresponde tinka ¥ exdusivaments al tiempo
= Poder da vigencla de la plataforma, sin embargo, para efectos de b trazabilidad
* Copla recibo del agua EPQ documental, se consideran 10 afies eomo tempo minimo de utllizacién,
170.54.08 Instalacion de Contador
Una vez cumplido e tempo de retendidn se elimina el fisico teniendo en
cuenta que [a informadon es almacenada en el software del Sishema de
Informaddn Comercial con todos los documentos generados en Ia
S Sl el e el or novedad presentada, Posee valores secundarios para y ¢l tempo de
>ibdiadod- ca d""a o retendién de [a nformacidn carresponde Binlca y exclusivamentz al tiempa
£ Factura conlea it e de vigendla de Ia plataforma, sin embargo, para efectos de 1a trazabilidad
Retibo factura del 2gua EPQ documental, se consideran 10 afies como tlempo minimo de utifizadidn,
170.54.09 Reliquidaciones
Una vez cumplido el Hempo de retencidn se elimina e fisico tenfendo en
cuenta que la Informacdon es almacenada en el softwene del Slstema def
x visado de rellauldadion Informadén Comerddal con todos los documentos generades en la
& Fl e segvici novedad presentada. Posee valores secundaros part ¥ el tlempo de
= Azta dr: V?siia * retendén da la Informacién corresponde linlca y exdusivaments a1 tiempo
* Anoxcs da vigencia de |a plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabifidad

documental, se consideran 10 aifos coma Hempo minlmo de itilizacitn.




170.54.10 Solicitud de Disponibilldad
Una vez cumplido & tiempo de retencidn se ellmina el fisico tenlendo en
cuenta que la Informacién es almacenada en el software del Slstema de
= Selicitud disponibitidad Informadén Comerdal con todos los documentos geserados en 1a
= Fotocopia documento de Identidad novedad presentada, Posee valores secundarios para ¥ el tempo de
= plano {cuando es rural) retendién de 1 informacién comesponde dnica y exdusivamenta al tiempo|
* Respuesta sollcitud de vigencia de 1a plataforma, sin embango, para efectos de 1a trazabilidad
* Anexos documental, se consideran 10 afics como tiempo minimo de utliizacién.
170.54.11  |Solicitud Liquidacién de Matrcula
Una vez cumplido el iempo de retencién se ellmina ol fisico tenlendo en
= Sollcitud Hquidadon cuenta que la Informacitn es almacenada en el software del Slstema de
* Fotocopla documento de identidad Informiadién Comerdal con todos los documentos generados en 13
* Certificado de estratificacion novedad presentada, Posse valores secundarios par y ¢l tlempo de
* Copla factura de medldor retenddn de la informacidn comresponde inlca y exdusivamente 2i empo
* Arta de calibration de vigencla de ia plataloma, sin embargo, para efectos de 1a trazabilidad
* Disponibilidad de servico documental, se consideran 10 afics como tiempo minimo de utilizacién.
* Anexos
170.57 PROGRAMAS
170.57.01 Programa Control de Perdidas Comerciales
Sere documental con valores primaros y secundarios que contienen
Informacién sobre actuadones administrativas. Posee valores secundarios.
Cumplido el tempo de retencidn se conserva totalmente. Se sugiece|
digltalizacién como estrategla de conservacidn del soporte papel y la
* Programa Control de Perdidas Comerciales Infoemacion contenlda en el documento s erd dispuecta de forma digital
para futuras consultas de la dudadanda. Greular 003 de 2015 dal AGN.
170.60 REPORTES
170.60.01  |Repotte de Dafios Una vez cumplido el iempo de retentién se ellmina & fiskoo tenlendo en
cuenta que f2 Informacién es almacenada en &) software del Slstema de
Informadén Comendal con todos fos documentos generados en 13]
novedad presentada. Posee valores secundarlos para ¥ el tlempo de|
* Reporte de dafios retendédn de la Informadén cortesponde Gnica ¥ exclusivamente al tiempo
* Anexos de vigencia de la plataforma, sin embargo, pard efectos de la trazabilidad
documental, se consideran 10 afis como tlempo minimeo de utllizacidn,
170,60.02 |Reporte deCaja
Una vez cumplido el tiempo de retencida se ellmina el fislo tenferda en
cuenta que la Informadbn es almacenada en el software del Sistema def
Infomadén Comerciai con todos los documentos generados en la
navedad presentada. Posee valores secundarios para ¥ el Hempo de
L :ﬁg::: decp ratenditn de a Informacién corresponde tnlca y exdusivamente a tempo

de vigencia de la plataforma, sin embargo, para efectos de la trazabllidad
doarmental, se consideran 10 aiios como tempo minimo de utlizacén,




170,60.03 Reporte de Recaudo

* Reporte de recaudo
= Anexos

Una vez cumpiido el Hempo da retencién se elimina el fisico teniendo en
cuenta que la Informaddn es almacenada en ef software del Sistema de
Infarmackin  Comercial con todos los documentos generados en la
novedad presentada. Posee valores secundarios para y el Hempo de
retencién da a Informacidn correspoade dnica y exdusivamente al Hempo
de vigendla de la platafoema, sin embargo, para efectos de la trazabikdad
documental, se consideran 10 afios como tempo minima de utiizacidn.
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