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1. INTRODUCCION

La Tabla de Retencién Documental® - TRD, es una herramienta archivistica que corresponde
al proceso de conformacion del Archivo de Empresas Pdblicas del Quindio — EPQ S.A
E.S.P.

En la gestién diarta de las organizaciones se genera grandes masas documentales que
requieren una disposicién para quienes necesiten acceder a la informacion cuando asi lo
demanden. Esto conduce a crear condiciones de ubicacién, localizacién e identificacion de
cada unidad documental cuando ellas se encuentren en depdsitos de archivo.

El presente documento compila experiencias, sustentos administrativos y tedricos que
fueron expuestos en gufas, manuales, reglamentos, resoluciones entre otros, de diversas
entidades de! orden pliblico, siendo el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”
la institucién facultada por la ley 80 de 1989 para emitir los lineamientos archivisticos en
Colombia.

La ley 594 de 2000 se fundamenta en la racionalizacién, el tramite de los documentos,
promocidn en la organizacion técnica de los Archivos de Gestion garantizando la
conservacién, preservacién y consulta de los documentos histdricos.

La organizacidn técnica del archivo o fondo documental de cualquier entidad y la elaboracién
y aplicacion de las TRD, estén directamente relacionadas con la eficiencia y la eficacia de su
gestion.

La determinacién de las Series y Subseries documentales, es el aspecto mas importante del
proceso de organizacion técnica del archivo y debe reflejar la totalidad del producido
documental de la institucién; de igual manera, al estar explicado de manera es sencilla, facil
de atender y aplicar, coherente y claro, el archivo serd funcional y, por tanto, la
documentacién podra archivarse y recuperarse rapidamente.

1 En odelonla y pora efeclos del prasenie d i, ka ref ia serd TRD.
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En el caso de Empresas Publicas del Quindio — EPQ S.A E.S.P., las TRD le permitira
dar cumplimiento a los requerimientos del Archivo General de la Nacidn y las disposiciones
legales que asi lo establecen.

Este documento tendra en consecuencia lo siguiente:

A. La metodologfa utilizada para la elaboracion y aplicacion de los estudios de las TRD,
en donde se siguieron las orientaciones del Archivo General de la Nacién, de acuerdo
a lo estipulado en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019.

B. Orientar objetivamente el proceso y especialmente a los funcionarios quienes
finalmente asumirdn la responsabilidad para su aplicabilidad, se referencian unos
ftems de terminologia caracteristica al tema de estudio.

C. La Tabla de Retencién Documental donde se establece:
v Fondo documental, unidad administrativa y oficina productora.

v las Series o Subseries documentales en las cuales se archivan los
documentos que las dependencias de Empresas Publicas del Quindio —
EPQ S.A E.S.P producen o reciben en cumplimiento de sus funciones.

v Los tipos documentales que conforman cada Serie o Subserie documental.
v Los tiempos de retencidn para cada Serie y Subserie documental.

v TIdentificacién del soporte (electronico, fisico o hibrido) de cada Serie o
Subserie documental

v La disposicién final de los dacumentos, en concordancia con fa normatividad
vigente v el Banco Terminolégico — BANTER del Archivo General de la Nacion
AGN,

v El instructivo de aplicacién e interpretacion de las TRD.
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2. MARCO JURIDICO

> Ley 99 de 1993. Por la cual se crea el Ministerio de Medio Ambiente, se reordena el
Sector Publico encargado de la gestidn y conservacion del medio ambiente y [os recursos
naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA y se dictan otras
disposiciones.

> Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 24. Obligatoriedad de las TRD.

» Acuerdo 049 de 2000. Por la cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 de
conservacién de documentos, el reglamento general de archivos sobre condiciones de
edificios y locales destinados a los Archivos.

» Acuerdo 050 de 2000. Por la cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII conservacion
de documento del reglamento general de archivos sobre prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

> Acuerdo 060 de 2001. Establece pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades ptiblicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

> Acuerdo 038 de 2002. Responsabilidad del Servidor Publico frente a la
documentacion.

> Acuerdo 002 de 2004, Por la cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados.

» Circular Nro. 035 12/06/09: Procuraduria General de la Nacién. Cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y organizacién e implementacion de archivos de Gestion y fondos
acumulados.

» Acuerdo 042 de 2012. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivas de gestidn en las entidades ptiblicas y las privadas que cumplen funciones
plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los artfculos 21, 22,
23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Articulo 21. Programas de gestién documental. Las entidades plblicas deberan
elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios
y procesos archivisticos.
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Paragrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad,
su integridad v el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.
Articulo 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del
concepto de archivo total, comprende procesos tales como la preduccién o
recepcion, la distribucidn, la consulta, [a organizacion, la recuperacién y la disposicién
final de los documentos.

Articulo 23. Formacion de archivos. Teniendo en cuenta e ciclo vital de los
documentos, los archivas se dlasifican en:

a) Archivo de gestién. Comprende toda la documentacidn que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacidn o trémite se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados;

b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
pera que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas
y particulares en general.

c) Archivo histérico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archiva de conservacion permanente.

Articulo 26. Inventarioc documental. Es obligacion de las entidades de Ia
Administracién Piblica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases.

> Directiva Presidencial 04. Eficiencia administrativa y Lineamientos de la Politica de
Cero Papel en la Administracion Publica.

> Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones plblicas y se dictan otras disposiciones.

> Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Plblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

> Resolucion 316 de 2014: Por medio de la cual se establece la metodologia tarifaria
para las personas prestadoras de los servicios plblicos domiciliarios de acueducto y
alcantariliado con més de 5000 suscriptores en el area urbana.
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> Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacidn, conformacidn, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo
y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000,

Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Plblica
deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases
del ciclo vital de los documentos.

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o
copias, deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de
acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean
acogidas por el Archivo General de la Nacién.

Paragrafo. Los documentos de archivo de conservacion permanente podran ser
copiados en nuevos soportes. En tal caso, deberéd preverse un programa de
transferencia de informacién para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma.

Articulo 48. Conservacién de documentos en nuevos soportes. El Archivo General
de la Nacién dard pautas y normas técnicas generales sobre conservacion de
archivos, incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos soportes.

» Resolucién 315 de 2015: Por medio del cual se establecen las metodologias para
clasificar las personas de acueducto, alcantarillado y aseo de acuerdo con el nivel de
riesgo.

> Decreto 1080 de 2015. Implementar el citado Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG- Dominio Documental, comprende los procesos de la gestién documental.

> Circular Externa N° 003 de 2015: Direcirices para la elaboracién de Tablas de
Retencion Documental.

> Acuerdo 004 de 2019. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacién y convalidacién, implementacién, publicacion e inscripcion en el
Registro nico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental
— TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD.

» Resolucion 0010 de 2023: Por medio de la cual se modifica la Resolucién N° 1003
de 2020 y se actualiza el manual especifico de funciones y competencias laborales de la
planta de empleos de Empresas Plblicas del Quindio S.A E.S.P.
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3. GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestion y relne los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante,

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que redne su documentacidn en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento piblico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacidn y de la
conservacion vy la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transflere del archivo central o del archivo de
gestién, la documentacion que, por decisién del correspondiente Comité Interno de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencla v la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacién, depdsito voluntario, adquisicidn o expropiacién,

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacin de un servicio pdblico por entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacién, la ciencia o la cultura es de interés plblico y declarado como tal por el
legislador.

CARPETA: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcidn, hasta su disposicién final.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédiao: Versidn: Fecha de emisién: Pagina DOCUMENTO
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023 ANRVI - CONTROLADO -

documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

DEPQSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacidn de los documentos de archivo.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad puablica o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ORIGINAL: FEs la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un
expediente, independientemente de las fechas de fos documentos aportados como
antecedente o prueba, Fecha mds antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

FOLIAR: Accion de numerar hojas.

FOLIO: Hoja.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera,
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentas producidos por una persona hatural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de [a documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.
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INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar
la secuencia de los tramites gue los produjo. Es prioritario para la ardenacion de fondos,
series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentas producidos por una institucion y
sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo drgano o stujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido v sus caracteristicas especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficas, filmices, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documenios.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categorfa diplomética.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
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UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

4, METODOLOGIA

La Tabla de Retencién Documental — TRD de Empresas Piblicas del Quindio — EPQ S.A
E.S.P, se elabord dando cumplimiento a lo ordenado en la Ley 594 de 2000, articulo 24 y
los demas Decretos, Circulares y Acuerdos mencionados en &l punto 2. MARCO JURIDICO
y teniendo en cuenta que las TRD son un instrumento archivistico necesarios para facilitar
tanto la gestién documental como la organizacién de los archivos de las entidades del
Estado, a partir de la agrupacion de los documentos en Series y Subseries.

Las TRD son un instrumento archivistico encaminado no sdlo a ofrecer la orientacién para
su exitosa implementacién a partir de reglas uniformes en gestion documental desde la
produccion o recepcion de los documentos en cumplimiento de las funciones, sino - y lo mas
importante - al fortalecimiento de la gestion documental en los diferentes niveles de archivo,
previniendo y controlando la generacién de fondos documentales acumulados.

Desde esta perspectiva, la TRD debe ser elaborada y presentada para su evaluacion y
convalidacién técnica ante las instancias correspondientes, dando estricto cumplimiento a la
legislacién archivistica vigente.

La elaboracién de las TRD de Empresas Plblicas del Quindio — EPQ S.A E.S.P, fue
participativa buscando que los productores documentales estuvieran involucrados en el
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buen desarrollo de su elaboracion logrando clarificar las funciones de cada upa de las
oficinas.

Las actividades desarrolladas se basaron en la estructura organico-funcional actual de la
Institucidn, siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacidn establecidos en el
Acuerdo 004 de 2019. Estructura organica que tuvo una Ultima actualizacion el 10 de enero
de 2023 aprobada mediante Resolucién N° 0010 de esta misma fecha.

Para dar cumplimiento a la normatividad existente se realizaron los siguientes pasos
metodolégicos, contenido en el Acuerdo 004 de 2019, articulo 4°. Procedimiento para la
elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental — TRD. Las Tablas de Retencion
Documental — TRD deberan elaborarse teniendo en cuenta las siguientes etapas:

4.1. Primera etapa

4.1.1. Estructura organico-funcional

Empresas Plblicas del Quindio S.A E.S.P fue constituida mediante Escritura Plblica N° 826
del 26 de abril de 1989 de la Notaria Primera de Armenia Quindio, como Sociedad Andnima
entre entidades plblicas, clasificadas legalmente de conformidad con el régimen de servicios
pUblicos domiciliarios Ley 142 de 1994, como EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIAL.

(anexo 1)

Segln Resolucion N° 010 del 10 de enero de 2023 “Por medio del cual se modifica
la Resolucién N° 1003 de 2020 y se actualiza el manual especifico de funciones
y competencias laborales de la planta de empleos de Empresas Piblicas del
Quindio S.A E.S.P” se determina el siguiente organigrama de la institucion:

(anexo 2)
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la estructura organica de Empresas Pliblicas del Quindio — EPQ S.A E.S.P, es la 1a

representacién gréfica de la organizacion, la cual cuenta con 19 oficinas productoras, y de
acuerdo con sus funciones, sirven como base fundamental para la organizacion de los
archivas e instrumento principal para la elaboracion de la TRD. Su estructura se distribuye
de la siguiente manera:

Fondo documental o entidad productora (000): Empresas Plblicas del Quindio EPQ
S.AES.P

OFICINAS PRODUCTORAS

Gerencia General (100)

Secretaria General (110)

Oficina de Talento Humano (120)

Oficina de Control Disciplinario Interno (130)

Oficina de Control Interno de Gestién (140)

Subgerencia de Planeacién y Mejoramiento Institucional (150)
Oficina de Planeacion Carporativa (151)

Oficina de Planeacién Técnica Ambiental (152)

Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua (153)

Subgerencia de Servicios Publicos Domiciliarios (160)

Oficina de Plantas (161)

Subgerencia de Comercializacion de Servicios y Atencion al Cliente (170)
Oficina de Facturacién y Cobro Persuasivo (171)

Oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos (172)

Subgerencia Administrativa y Financiera (180)
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Oficina Gestidén Administrativa (181)
Oficina de Gestion Presupuestal {182)
Oficina de Contabilidad (183)

Tesoreria General (184)

4.1.2. Mision del cargo de Gerente General

Ejercer la direccién general de empresa y dirigir la formulacién de las politicas institucionales
y la adopcidn de planes, programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la Mision
empresarial enmarcados en la blsqueda de los grandes propdsitos de la organizacion,
encaminados hacla su Visidn, generando una cultura empresarial basada en la
productividad, la competitividad y la aplicacién de los principies que rigen la funcion
administrativa v el régimen de servicios piblicos domiciliarios.

4.1.2.1 Funciones del Cargo de Gerente General

1. Representar a la sociedad ante los accionistas, ante terceros y ante toda clase de
autoridades del orden administrativo y judicial.

2. Ordenar los gastos de la entidad y suscribir los contratos que celebre la empresa de
conformidad con las disponibilidades de caja, las apropiaciones presupuestales y las
normas organicas y ordinarias que rigen la materia.

3. Ejecutar todos los actos u operaciones correspondientes al objeto social, de conformidad
con lo previsto en las leyes y en los estatutos sociales.

4, Autorizar con su firma todos los documentos publicos o privados que deban otorgarse
en desarrollo de Jas actividades sociales o en interés de la sociedad.

5. Nombrar y remover los empleados de la sociedad cuyo nombramiento y remocién le
delegue la junta directiva.

6. Convocar la Asamblea General de Accionistas a reuniones ordinarias y extraordinarias
cuando lo juzgue conveniente o necesario y hacer las convocatorias del caso cuando lo
ordenen los estatutos, la junta directiva o el revisor fiscal de la sociedad.

7. Convocar la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias cuando lo considere
necesario o conveniente y mantenerla informada del curso de los negocios sociales.

8. Cumplir las 6rdenes e instrucciones que le impartan la Asamblea General de Accionistas
y la Junta Directiva, y, en particular, solicitar autorizaciones para los negocios que deben
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aprobar previamente por la Asamblea o la Junta Directiva segn lo dispuesto en los
estatutos sociales.

9. Enajenar o arrendar los haberes de la sociedad, cuando su valor no exceda del veinte
(20%) de los activos sociales.

10. Cumplir o hacer que se cumplan oportunamente todos los requisitas o exigencias legales
que se relacionen con el funcionamiento y actividades de la sociedad.

11. Delegar funciones con sujecidn a la constitucién y a la ley a funcionarios de nivel
directivo o asesor para que ejerzan funciones puntuales, que en principio son del
Representante Legal.

12. Conocer en segunda instancia los fallos y decisiones que deban adoptarse en los
procesos de incumplimiento de los contratos de trabajo y procesos disciplinarios, de
conformidad con las funciones y competencias establecidas en la ley.

13. Las demds que le asigne la Constitucién Politica de Colombia, la Ley v los estatutos
sociales.

4,1.3, Mision del cargo Jefe de Oficina Talento Humano

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y de adopcidn de planes, programas y
proyectos relacionados con los procesos de talento humano en sus etapas de planeacion,
ingreso, permanencia y retiro de personal de la empresa y su complementaria
administracién de personal de conformidad con la gestién estratégica del talento
humano prevista en las normas vigentes en procura del desarrollo de competencias
laborales que contribuyan al cumplimiento de las funciones y la misionalidad de la
empresa.

4.1.3.1 Funciones del cargo de Jefe de Oficina Talento Humano

1. Coordinar, ejecutar y supervisar la implementacién de la politica de talento humano e
integridad prevista en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG en todas las
éreas de la empresa.

2. Planear, coordinar, controlar y supervisar que las actividades relacionadas con el talento
humano de la organizacién se realicen conforme la ley y los procedimientos establecidos
en relacién con los empleados piblicos y los trabajadores oficiales.
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3, Dirigir y verificar la ejecucion de los procesos de talento humano en sus etapas de
planeacion, ingreso, permanencia y retiro de personal de la empresa de conformidad
con la gestidn estratégica del talento humano prevista en las normas vigentes.

4, Coordinar y supervisar la ejecucién de las politicas y programas de reclutamiento,
vinculacién, induccién, reinduccién, capacitacion, seguridad social, novedades,
compensacion, desvinculacién, desarrollo de competencias, incentivos del personal de
la empresa conforme al régimen laboral aplicable.

5. Validar y supervisar la ejecucién de los procesos de administracion de personal, en
cuanto a ndminas y prestaciones sociales de acuerdo con lo previsto en [a ley y en el
régimen del servidor publico.

6. Proyectar y/o Revisar los actos administrativos del area de talento humano, los
certificados laborales vy los reportes que exijan los entes del control relacionados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos,

7. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas de funcion plblica para empleados
publicos y el reglamento de trabajo y demas disposiciones del trabajador oficial, de
acuerdo con las previsiones de ley.

8. Programar, dirigir y llevar a cabo las actividades de bienestar soclal y el sistema de
gestion de la seguridad vy fa salud en el trabajo busquen la integracién, motivacion,
seguridad, salud ocupacional y desarrolio integral de los servidores pUblicos, de acuerdo
con el programa aprobado.

9. Sustandiar y fallar, en primera instancia, los procesos de incumplimiento de los contratos
de trabajo de los trabajadores oficiales, de conformidad con las normas vigentes
aplicables.

10. Atender y ejecutar [as delegaciones encomendadas por la Gerencia.

11. Presentar informes en el tiempo oportuno sobre los indicadores de gestion, mapas de
riesgo, plan de accidn, reportes de SUI y todos aquellos requeridos por los diferentes
entes internos y externos que sean solicitados por el jefe inmediato y establecer los
planes de mejoramiento necesarios.

12. Validar y verificar la correcta liquidacion de la nomina de la empresa con sus respectivos
aportes.
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13. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

14. Realizar la supervisién de los contratos asignados.

15. Apoyar en la elaboracién, actualizacién, seguimiento y publicacién en pégina del Cidigo
de Integridad de la entidad.

16, Disefiar v ejecutar, en coordinacién con la Oficina de Control Disciplinario Interno, las
medidas, los programas Y las estrategias de divulgacién encaminadas a fortalecer una
cultura organizacional hacia la prevencién, la lucha contra la corrupcidn, la apropiacion
del régimen disciplinario y la promocién de un servicio piblico transparente, integro,
idéneo v eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de Integridad y General
Disciplinario.

17. Las demés relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos ptblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, en lo que corresponda.

4.1.4 Mision del cargo Jefe Control Interno Disciplinario

Conocer, sustanciar e Instruir de oficio, por denuncia, queja o informe del servidor plblico
los procesos disciplinarios que se promuevan en contra de servidores publicos y ex
servidores pUblicos de la entidad, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.

4.1.4.1 Funciones del cargo de Jefe Control Interno Disciplinario

1. Proponer a la Secretaria General (o quien haga sus veces, en materia de prevencién) las
medidas de prevencién, los programas y las estrategias de divulgacion orientadas a la
lucha contra la corrupcioén, la apropiacidn del régimen disciplinario y la promocién de un
servicio plblico transparente, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los
codigos de integridad y general disciplinario.

2. Informar a la Procuraduria General de la Nacion, la apertura de las investigaciones
disciplinarias, para lo de su competencia, teniendo en cuenta las normas que rigen la
materia.




‘el

N o N N
den tu vida

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

Cddigo: Version: Fecha de emision:
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023
3. Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccion,

10.

11,

12,

13.

especialmente informar que, notificado el pliego de cargos, el proceso continuard en
otra dependencia, con base en las funciones y competencias de la entidad y el régimen
disciplinario vigente.

Remitir a la Secretaria General los procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de
cargos, debidamente notificados, de acuerdo con la nermatividad vigente.

Mantener, custodiar v actualizar los archivos y registros de los procesos disciplinarios,
en concordancia con [a gestidn de la informacién de la entidad.

Presentar informes de sus actuaciones a los organismos de control, cuando sean
requeridos, con base en los procesos institucionales.

Llevar un registro histdrico y estadistico de acciones y sanciones impuestas a [os
servidores pUblicos en virtud del proceso disciplinario.

Dar a conocer a otras autoridades competentes las conductas punibles y de
responsabilidad fiscal que se deriven o se evidencien en el tramite de las investigaciones
disciplinarias.

Garantizar la actualizacién de la informacién en temas relacionados con el trémite y
sanciones de los procesos disciplinarios seguidos en contra de los servidores ptiblicos de
la entidad.

Realizar la conservacién y mantenimiento de los expedientes de los procesos
disciplinarios que se adelanten o cerrados, garantizando su custodia, conforme a los
protocolos.

Adelantar el archivo de Documentos de la oficina de conformidad con las normas de
Gestién Documental, en especial las Tablas de Retencién Documental aprobadas por la
empresa.

Emitir respuesta a los entes de control conforme al sentido de sus requerimientos en
materia disciplinaria y garantizar la confidencialidad y custodla de la informacion.

Las demds relacionadas con el propésito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos publicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, en lo que corresponda.

PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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4.1.5 Mision del cargo Jefe Control Interno de Gestion

Garantizar la efectividad del Sistema de Control Interno de la organizacion a través de la
evaluacidn y seguimiento a la gestidn institucional, la asesoria y acompafiamiento, el
fomento de la cultura de control, la relacién con los organismos externos y la valoracidn
del riesgo para coadyuvar al cumplimiento de la gestion institucional de acuerdo con la
normatividad vigente v las politicas organizacionales.

4.1.5.1 Funciones del cargo de jefe Control Interno de Gestion

1. Planear, dirigir, organizar y ceordinar la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control
Interno para medir periddicamente sus niveles de eficlencia, eficacia y economia a través
de la formulacién del plan de accién de la oficina.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido deniro de la
organizacidn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando con el objeto
de generar la cultura del autocontrol y la aplicacién de los principios de Auto Regulacién
y Autogestion.

3. Prestar la asesoria y acompafiamiento necesario relacionado con €l sistema de control
interne, en aras de facilitar la comprensién y aplicacién por parte de los servidores
plblicos.

4, Verificar que los controles asociados con todos y cada uno de los procesos y actividades
de la Administracidn, estén adecuadamente definidos y documentados y sean
apropiados en aras de lograr el mejoramiento permanentemente y continuo, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

5. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion para recomendar los ajustes.

6. Realizar un estricto sequimiento a los Planes de Mejoramiento producto de las auditorias
de los organismos de control, las auditorias de control interno y gestién de calidad, en
aras de asegurar gue se cumplan los compromisos en los términos establecidos.

7. Asesorar y acompafiar al grupo directivo, en la formulacidn de controles a fin de que se
obtengan los resultados esperados, se minimicen riesgos y se eviten reprocesos en la
gestion,
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8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad para garantizar su adecuado uso y destinacion.

9, Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad para que se cumplan los
objetivos de democratizacién de la administracién ptblica y se facilite el control social.

10. Asesorar a los procesos en las actividades de rendicidn de cuenta y ejecutar las
actividades que por procedimiento le sean encomendadas.

11. Presentar los informes que le correspondan a los organismos de vigilancia y control de
manera oportuna.

12. Las demés relacionadas con el propdsito del cargo relacionadas con el Modelo Estandar
de Control Interno complementaric con el Sistema de Gestion establecido a través del
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.

4.1.6 Mision del cargo Secretario General

Dirigir el apego y aplicacién de la normatividad vigente en todas las decisiones, actuaciones
y actos administrativos y de servicio de la empresa, realizando la representacion,
defensa judicial y extrajudicial que deba adelantarse en consideracion a su naturaleza
juridica, asi como la asesoria legal y juridica a las distintas dependencias que lo
requieran. De igual forma, tramitar [os procesos contractuales en el marco de la legalidad
de acuerdo a la normativa aplicable a {a Empresa.

4.1.6.1 Funciones del cargo de Secretario General

1. Direccionar a la entidad en asuntos de caracter juridico-legal y en el apego al marco
constitucional legal y reglamentario.

2. Absolver las consultas que formule el Gerente, Subgerentes y jefes de oficina de las
distintas dependencias de la empresa en el marco de la nueva hermenéutica juridica.

3. Adelantar y/o dirigir la representacion judicial y extrajudicial de la empresa ante las
diferentes instancias judiciales, administrativas y arbitrales en los procesos en los que
ella sea parte o se le llegare a vincular, buscando proteger los intereses de la entidad y
la debida conservacién del patrimonio pdblico.
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4, Prevenir el dafio antijuridico mediante la informacidn y asesoria oportuna a cada una de

10.

1

12.
13.

14.

las &reas, sobre los riesgos en instancias judiciales y orientar en los posibles mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.

Orientar v vigilar el trémite oportuno de las peticiones, quejas y reclamos que realicen
los usuarios, partes interesadas y comunidad en general sobre la prestacion de los
servicios relacionadas con el area.

Adelantar los procesos contractuales de la empresa conforme al Manual de Contratacion,
Supervisién e Interventorfa para garantizar su correcta aplicacion.

Ejercer la secretaria de la Junta Directiva y la Asamblea General de Accionistas, proyectar
y suscribir las actas con la firma del Presidente y conservarlas conforme a la Ley General
de Archivo al igual que las actas de la Asamblea General de Accionistas.

Suscribir conjuntamente con el Presidente los acuerdos de Junta Directiva.

Realizar el seguimiento y verificacidn de la implementacién de los acuerdos de junta
Directiva, las proposiciones aprobadas y los demés informes que ella requiera, en los
términos pre establecidos.

Programar y coordinar las vacaciones del personal a cargo, asi como los reemplazos e
informar al drea de talento humano para el tramite.

Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo el ambito de su
competencia, dentro de los términos para resolver las distintas modalidades de
peticiones y recursos.

Realizar la supervisién de los contratos asignados.

Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos de la dependencia aplicando la normatividad vigente.

Ejercer la primera instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios de
la entidad, conformidad con las funciones y competencias establecidas en el Codigo
General Disciplinario.
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15. Apoyo en la proyeccion para la firma del Gerente de los fallos y decisiones que deban
adoptarse en la segunda instancia de los procesos de incumplimiento de los contratos
de trabajo, acorde a las normas sustantivas y adjetivas vigentes.

16. Las demas relacionadas con el propésito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos plblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en lo que carresponda.

4.1.7 Mision Cargo Subgerencia de Planeacion

Dirigir la gestidn, coordinacion, supervision y cumplimiento de los procesos y procedimientos
establecidos para la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
dirigidos a ofrecer servicios plblicos de excelente calidad, que logren satisfacer las
necesidades y expectativas de los usuarios.

4.1.7.1 Funciones del cargo Subgerente de Planeacion (Subgerencia de
planeacion y mejoramiento institucional)

1. Contribulr con el Gerente General y demas Subgerencias en el disefio y formulacion de
las politicas, planes, programas y provectos relacionados con la prestacion de los
servicios plblicos de acueducto, alcantarillado y gas y la planeacion institucional.

2. Coordinar el desarrollo v aplicacion de metodologfas y herramientas de planeacion,
asegurando su articulacion con el direccionamiento estratégico, estableciendo las
directrices, orientaciones y procedimientos para supervisar, controlar y hacer
seguimiento a la ejecucién de esos planes, programas y proyectos rectores de los
servicios publicos a cargo de la empresa, en aras de ser eficientes en la prestacion de
los servicios.

3. Definir en coordinacion con las demas areas de la entidad, las politicas, lineamientos,
indicadores y metas corporativas para la prestacion de los servicios piblicos, en
alineacion con el direccionamiento estratégico y planes de desarrollo, y las directrices
para el reporte de indicadores del Plan Estratégico, rendir a [a gerencia los informes
respectivas, sustentar los informes v solicitar [os planes de mejoramiento a 10s procesos
gue asi lo requieran.
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4. Implementar y aplicar las actualizaciones del marco regulatorio tarifario para la

10.

11,

12,

13.

14,
15.

prestacion de los servicios plblicos de acueducto, alcantarillado y gas y coordinar su
aplicacién e implementacion al interior de la organizacion

Establecer las politicas y procedimientos para la recoleccion, procesamiento, reporte y
seguimiento al Banco de Programas y Proyectos de inversidn de la entidad.

Evaluar periédicamente los resultados del plan estratégico y proponer a la gerencia los
ajustes necesarios.

Dirigir bajo los parametros emanados por la Entidad competente, en conjunto con el
Banco de Programas y Proyectos de Inversién, la consolidacion, seguimiento y ejecucion
del Plan Anual de Adquisiciones de fa Empresa.

Coordinar y supervisar el seguimiento a los Planes de la entidad (PSMV, PUEAA, POIR)
armonizando las obras a ejecutar afic tras afio con los planes de inversiones.

Coordinar las actividades de comunicacién organizacional y comunicacion externa
mediante el uso de las aplicaciones disponibles, la pagina web y las redes sociales de la
empresa en plena concordancia con el Plan de Comunicaciones que se dicte anualmente
por la dependencia.

Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

Supervisar el seguimiento de los repories que se realicen en las diferentes plataformas
SUI, GESPROY, SUIT y las demds plataformas o aplicativos que se designen e informar
al lider del proceso o subgerente.

Coordinar y verificar la correcta aplicacién e implementacion del sistema de gestion de
calidad de la empresa.

Supervisar y validar que la expedicién de certificados de disponibilidad de servicios
piblicos estén acorde la normativa vigente y la infraestructura existente.

Realizar la supervision de los contratos asignados.

Programar y coordinar las vacaciones del personal a cargo, asi como los reemplazos e
informar al area de talento humano para el tramite.
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16. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos de la subgerencia aplicando la normatividad vigente,

17. Coordinar y revisar la elaboracidn del presupuesto de ingresos teniendo en cuenta la
proyeccion de usuarios, consumos, subsidios y contribuciones para luego ser enviado al
area financiera-presupuesto.

18. Las demds relacionadas con el proposito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos pliblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en lo que corresponda.

4.1.8 Mision del Cargo de Oficina de Planeacion Corporativa

Coordinar, dirigir y ejecutar la formulacion de politicas institucionales y de adopcidn de
planes, programas y proyectos relacionados con la planeacion corporativa, estratégica y
técnica, contribuyendo a la gestion de todos los procesos y su articulacién con el
Direccionamiento Estratégico Institucional.

4.1.8.1 Funciones de! cargo Jefe de Oficina (Oficina de Planeacion
Corporativa)

1. Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan Estratégico Institucional u ofros planes,
realizar la socializacion y divulgacion a todo el personal de la entidad, dando a conocer
el direccionamiento estratégico, los objetivos y metas de cada vigencia para presentar
los informes correspondientes de manera oportuna, realizando seguimiento al
cumplimiento de estos, asi como la solicitud de acciones de mejora cuando sea el caso.

2. Realizar la recoleccién de informacién, verificacidn, validacidn y elaboracion de los
informes de gestion.

3. Verificar v realizar seguimiento a la correcta implementacion del Plan de Gestidn de
Calidad de la entidad, acorde con la estructura vigente.

4, Elaborar la prayeccion del presupuesto de ingresos.

5. Realizar el seguimiento a la actualizacion permanente segin los parametros establecidos
por Superintendencia de servicios publicos, la comisidn de regulacion de agua y la
comisién de regulacién de energia vy gas de las tareas de acueducto, alcantarillado y gas,
asf como el respectivo para su aplicacion y publicacién.
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6. Coordinar y validar el Calculo los subsidios y las contribuciones para los servicios publicos
domiciliarios de acueducto y alcantarillado; con el propdsito de proyectar los
requerimientos y necesidades para la préxima vigendia.

7. Coordinar la elabaracion y ejecucion de los planes y seguimientos necesarios para la
correcta implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, verificando que
esté formalmente implementado dentro de [a entidad.

8. Mantener actualizado el nomograma tarifario, asi como aplicar e implementar los
cambios o actualizaciones que surjan por parte de las entidades competentes.

9, Dirigir y coordinar la rendicién publica de cuentas de la empresa, en cumplimiento de la
normativa vigente.

10. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo deniro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

11. Realizar la supervision de los contratos asignados.

12. Verificar 1a realizacidn de la consuita periddica de la normativa de servicios publicos, con
el objeto de adoptar las modificaciones y actualizaciones aplicables.

13. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando la normatividad vigente.

14. Las demas relacionadas con el propésito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos publicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, en lo que corresponda.

4.1.9 Mision del cargo de Oficina de Planeacion Técnica y Ambiental

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional en las actividades del
proceso de Planeacién, en lo relacionado con la planeacion técnica y ambiental, de
manera que se apoyen los procesos misionales, fortaleciendo la prestacion de los
servicios.

4.1.9.1 Funciones del cargo de Jefe de Oficina (Oficina de Planeacién
Técnica Ambiental)

1, Coordinar y supervisar la elaboracion, modificacién y/o actualizacién el Plan de
Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV de la entidad y coordinar la elaboracion
de los informes correspondientes para presentacidn ante CRQ y quienes lo reguieran.
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2. Verificar la correcta la actualizacion y realizacion del seguimiento al Programa de Uso
Eficiente y Ahorro del Agua hasta su aprobacion y aplicacion. Formular y presentar los
informes ante CRQ vy quienes los requieran.

3. Realizar y validar los estudios de factibilidad y viabilidad de los diferentes proyectos que
formule la empresa para asegurar [a operatividad del Banco de Programas y Proyectos
de Inversion de la entidad.

4, Implementar, administrar y mantener actualizado el inventario de reparaciones,
optimizaciones y/o intervenciones realizadas en las redes de acueducto y alcantarillado
en los diferentes municipios en los que opera la empresa.

5. Expedir los certificados de viabilidad social, técnica, econdmica y financiera de los
proyectos debidamente registrados en el Banco de Programas y Proyectos como
requisito de ejecucién de [os recursos de inversion de la empresa.

6. Coordinar el seguimiento a las inversiones establecidas en el Plan de Obras e Inversiones
Regulado para cada uno de los municipios y elevar las alertas necesarias cuando sea
menester.

7. Coordinar el manejo y administracion de la base de datos de precios unitarios
fundamentada en precios del mercado.

8. Revisar proyectos de nuevos suscriptores para la expedicion de Disponibilidades de
servicios de acueducto, alcantarillado y gas.

9. Expedir Disponibilidades, Viabilidades y/o Factibilidades para proyectos nuevos segﬁ‘n
sea el caso, de los servicios prestados por la empresa.

10. Coordinar la elaboracién de los proyectos y disefios requeridos para la entidad con el
objeto de prestar un servicio eficiente de acueducto, alcantarillado y gas.

11. Asistir a las diferentes actividades medio ambientales que se lievan a cabo en el
departamento donde se requiera la presencia de la entidad y rendir los informes
correspondientes.

12. Dirigir y controlar el desarrollo de los distintos proyectos técnicos y operativos gue deba
realizar la Empresa, as{ como realizar la interventorfa de los mismos
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13. Preparar y elaborar los informes y estudios especiales que le sean solicitados con la
periodicidad que se requiera y relativos a la gestién del area.

14. Realizar en colaboracién con la subgerencia de servicios plblicos Domiciliarios, el disefio
y ejecucién de los proyectos requeridos para el desarrollo de los planes de expansion de
redes de Acueducto y Alcantarillade pluvial y sanitaria, identificar limites para su cabal
cumplimiento e introducir {os ajustes necesarios.

15. Preparar el proyecto de presupuesto relacionado con proyectos de inversién en cada
anualidad.

16. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer sequimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando Ja normatividad vigente.

17. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

18. Realizar la supervision de los contratos asignados.

19. Elaborar los estudios previos, estudio de necesidades, estudios de factibilidad cuando
sea requerido por el superior inmediato y/o ejercer las supervisiones o interventorias
que se le asignen, de acuerdo a lo reglado en el manual correspondiente.

20. Las demds relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
de la empresa y las generales a todos los empleos pliblicos relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestidn, en lo que corresponda.

4.1.10 Misidn del Cargo de Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos relacionados con las actividades del laboratorio de ensayo de calidad de agua,
el trabajo de los analistas y personal de apoyo, asi como revisar, evaluar y rendir los
informes de los resultados de los andlisis y efectuar las labores administrativas
inherentes al cargo.
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4,1.10.1 Funciones del cargo de Jefe de Oficina (Laboratorio de ensayo y

calidad de Agua)

1. Dirigir, planear, coordinar y controlar el desarrollo de las funciones asignadas al
laboratorio de ensayo de calidad de agua estableciendo y actualizando
permanentemente los manuales de procedimientos, Instructivos y protocolos
relacionados con el proceso, gestionando la participacién del laboratorio en el programa
PICAAP.

2. Realizar la programacién de toma de muestras de agua cruda y agua potable en cada
uno de los municipios de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Definir la politica general del laboratorio y una vez adoptada, velar por su cumplimiento,
supervisando que todos fos procedimientos y protocolos técnicos, y administrativos se
desarrollen conforme fueron establecidos.

4. Realizar las actividades de toma de muestras, andlisis fisico y quimico de la calidad del
agua suministrada a los usuarios presentando periddicamente los indicadores del IRCA
y el IRABA a los organismos de vigilancia y control, garantizando |a confiabilidad de los
datos y atendiendo las quejas por calidad del agua.

5. Realizar las actividades de toma de muestras, analisis fisico y quimico de la calidad def
agua a la entrada y salida de las plantas de aguas residuales, asi como, de vertimientos
y fuentes aguas arriba y aguas abajo de los mismos.

6. Gestionar y proyectar los convenios y/o contratos necesarios para garantizar la compra
de los insumos, reactivos, materiales, realizacién de los anélisis externos, necesarios
para la operacién del proceso, supervisando y controlando el inventario de insumos,
reactivos, material de vidrio entre otros.

7. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

8. Realizar la supervision de los contratos asignados.

9. Realizar la programacin para la calibracidn de los instrumentos de medicién y verificar
st cumplimiento implementando el plan de aseguramiento de calidad del laboratorio.
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10. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando la normatividad vigente.

11. Elaborar los estudios previos, estudio de necesidades, estudios de factibilidad cuando
sea requerido por el superior inmediato y/o ejercer las supervisiones o interventorfas
que se le asignen, de acuerdo a lo reglado en el manual carrespondiente.

12. Las demds responsabilidades y autoridades definidas para el rol asignado por el sistema
de gestion del laboratorio bajo ISO/IEC 17025:2017 en el anexo 1 del manual de calidad
del laboratorio de ensayo y calidad de agua LCA-M-01.

13. Las demas relacionadas con el propasito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de [a empresa y las generales a todos los empleos plblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en lo que corresponda.

4.1.11 Misién del Cargo de Subgerencia de Servicios Piiblicos Domiciliarios

Dirigir la gestién, coordinacion, supervision y cumplimiento de los procesos y procedimientos
establecidos para la ejecucidn de los planes, programas y proyectos dirigidos a ofrecer
servicios plblicos de acueducto, alcantarillado y gas de excelente calidad, recurrencia y
continuidad de manera que se logre satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios.

4.1.11.1 Funciones del Cargo de Subgerencia de Servicios Piiblicos (oficina
Subgerencia de Servicios Publicos Domiciliarios)

1. Acompaiiar la formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la prestacidn de los servicios plblicos domiciliarios conforme a las exigencias y
requisitos legales.

2. Desarrollar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos gue adelante la
entidad en aras de mejorar la prestacion de los servicios generando los indicadores y los
informes pertinentes con el fin de cumplir con las metas del Plan Estratégico Institucional
propuestas para cada vigencia.

3. Dirigir la formulacidn, gestién, supervision, control y actualizacién permanente de los
planes de emergencia de servicios plblicos domiciliarios, en aras de atender
oportunamente los imprevistos presentados.
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4, Dirigir la ejecucién y control de los recursos de funcionamiento e inversidn de la
prestacién de servicios pliblicos domiciliarios para mantenerlos dentro de los estandares
exigidos.

5. Ejecutar los proyectos, obras y actividades asociadas con la exploracion, explotacion y
conservacion de fuentes de agua alternas y de suministros de servicios publicos.

6. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas y las
disposiciones legales y normativas que regulen los procedimientos técnicos y operativas
al igual que aquellas que rigen el funcionamiento normal de la empresa.

7. Dirigir la actualizacidn anual de la lista de precios de referencia de! mercado que regira
para la empresa en materia de obras publicas.

8. Programar y coordinar las vacaciones del personal a cargo, asi como los reemplazos e
informar al drea de talento humano para el trémite.

9. Organizar y reorganizar los grupos de trabajo necesarios para el cumplimiento a los
planes, programas y proyectos y las actividades permanentes relacionadas con la
prestacién de servicios piblicos domiciliarios optimizando el uso de los recursos técnicos,
humanos Y financieros y ejercer la supervision de su desempefio tomando las medidas
correctivas a que haya lugar.

10. Dirigir los procesos de contratacidn de los proyectos incorporados en el Plan de Accion
anual de la empresa, en lo relacionada con los estudios previos y la planeacion
contractual, asignar las supervisiones o interventorias correspondientes para el control
de la ejecucién y coordinar las actuaciones post contraciuales conducentes a la
adecuada liquidacién de los contratos, conforme a lo definido en el Manual de
Contratacién de la Empresa.

11. Garantizar el trémite y respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que
interpongan los usuarios del serviclo, que sean competencia directa de la subgerencia y
gue sean delegados o remitidos a la misma.

12. Designar autoridad en la asignacidn de tareas conforme al manual de procesos y
procedimientos de la organizacién y demds manuales especificos y normas internas y
responder por el uso de las designaciones que le sean atribuidas.

13. Ejercer y coordinar la supervisién de los convenios interadministrativos, contratos de
obra, contratos de interventorfa, contratos de consultorfa, contrata de suministro,
contrato de compraventa, contratos de prestacion de servicio y/u otro requerido para el
correcto funcionamiento de los sistemas de acueducto, alcantarillado y gas en los
municipios donde la empresa opera sus servicios.




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de emision: Pagina _ OCUMENTO
GA-P-06-D-01 0L 24/10/2023 34de179 | __.CONTROLADD

14, Coordinar la socializacidn de las obras a ejecutar por la dependencia y la medicién de
satisfaccién del antes, durante y después de cada una de ellas, recopilando los informes
correspondientes.

15. Vigilar y garantizar el cumplimiento de los protocolos de seguridad y salud en el trabajo
por parte del personal a cargo.

16. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos de la subgerencia aplicando la normatividad vigente.

17. Coordinar, gestionar, validar y realizar seguimiento en apoyo con la subgerencia de
planeacién los permisos ambientales que se requieran para la gjecucion de obras y
proyectos a cargo de la empresa.

18, Atender, tramitar y responder |as peticiones o reclamos v recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

19. Cumplir con las obligaciones establecidas en las concesiones de agua, asi como en las
residuales de aprobaciones de PSMV.

20. Las demds relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos plblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en lo que corresponda.

4.1.12 Mision del Cargo de Oficina de Plantas

Dirigir la formulacidn de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos relacionados con la direccién de plantas de potabilizacion de agua y de plantas
de tratamiento de aguas residuales, dando cumplimiento a los requisitos legales,
normativos y establecidos por la organizacién.

4.1.12.1 Funciones del Cargo jefe de Oficina (Oficina de Plantas)

1. Dirigir [a formulacién de los proyectos relacionados con el sistema de produccion de
agua potable estableciendo las necesidades de recursos econémicos para su ejecucion.

2. Dirigir la planeacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes,
programas y proyectos relacionados con la produccion de agua potable puestos en
operacion con el fin de obtener los indicadores de desempefio pertinentes y la
informacidn requerida por las diferentes instancias internas y externas.
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3. Dirigir la implementacion de los lineamientos técnicos para la ejecucion y control de la

10.

11l.

12.

13.

operacién optima de las actividades relacionadas con el proceso de potabilizacion y
tratamiento de agua residual, asf como la vigilancia de la calidad de las fuentes de agua
cruda, generando los indicadores, infarmes y reportes derivados de su seguimiento, de
manera que se tomen decisiones oportunas, '

Coordinar con el drea de planeacion técnica la formulacion de los planes de emergencia,
dirigir su implementacién y encargarse del conacimiento por parte de todos los
funcionarios involucrados en el proceso, realizando los simulacros a que haya lugar.
Realizar la programacidn de turnos y vacaciones del personal téchico y operativo
relacionado con la produccién de agua potable y la programacion de los mantenimientos
preventivos y correctivos a la infraestructura de las plantas de tratamiento.

Coordinar la realizacion de las actividades de toma de muestras, analisis fisico quimico
y programar el horario del personal de turno en las plantas de tratamiento.

Verificar los registros de operacion de las plantas de tratamiento, realizando seguimiento
a las condiciones de calidad del agua entregada a la red de distribucién y establecer los
planes de mejoramiento cuando los resultados asf lo ameriten.

Coordinar con el laboratorio de ensayo de calidad de agua la toma de muestras y contra
muestras cuando se presentan quejas por calidad de agua relacionados con €l proceso
de produccidn, verificar los resultados entregados y establecer los planes de accién
cuando amerite.

Coordinar con el proceso de Sistemas de Acueducto los caudales de entrada fa planta
de potabilizacion y salida a la red de distribucidn cuando por temas de contingencia sea
necesaria su modificacion.

Atender los requerimientos que realicen los organismos de vigilancia y control
relacionados con la calidad del agua para lo cual tramitara los pedidos de insumos,
herramientas y equipos necesarios para el cumplimiento de las condiciones de calidad
del agua.

Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos, circulares y resoluciones
adoptados por la Empresa concerniente a su competencia directa.

Garantizar el trémite y respuesta oportuna a las peticiones, quejas y reclamos que
interpongan los usuarios del servicio, que sean competencia directa de [a subgerencia y
que sean delegados o remitidos a la misma.

Atender las designaciones realizadas por el jefe inmediato para la atencidn de visitas,
comités, reuniones, emergencia del servicio y/o aquellas relacionadas con [a operacidn
del servicio.
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14. Elaboracién y suscripcidn de los estudios previos, estudio de necesidades, estudios de
factibilidad cuando sea requerido por el superior inmediato y/o ejercer la supervisién de
los convenios interadministrativos, contratos de obra, contratos de interventoria,
contratos de consultorfa, contrata de suministro, contrato de compraventa, contratos de
prestacién de servicio y/u otro requerido para el correcto funcionamiento de los sistemas
de potabilizacién de agua y tratamiento de aguas residuales, en los municipios donde la
Empresa opera sus servicios, que le sean encargados o designados por el jefe inmediato,
dando estricto cumplimiento al manual de supervision de obras adoptado por la
empresa.

15. Apovar los procesos de direccién de plantas de potabilizacion de agua y de plantas de
tratamiento de aguas residuales, redes de distribucion, recoleccion y transporte de
aguas residuales y gas en el momento que por operacion y contingencia del servicio sea
requerido por el jefe inmediato.

16. Atender de manera inmediata el reporte de dafios, verificando el correcto uso de los
elementos de seguridad industrial del personal laborante, ademdas de cerciorarse que en
todo momento los trabajos desde el reporte del dafio hasta su culminacion cuenten con
la sefializacién adecuada que permita la reduccién del dafio antijuridico a la Empresa.

17. Apoyar en la elaboracién de los documentos preparatorios de los procesos pre
contractuales, de ejecucin de los contratos y sus correspondientes a las supervisiones
e interventorfas y a las liquidaciones de los contratos que se adelanten bajo
responsabilidad de la dependencia.

18. Socializar las obras a ejecutar por la dependencia y la medicidn de satisfaccion del antes,
durante y después de cada una de ellas, realizando los informes correspondientes.

19, Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
gue presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

20. Realizar la supervisién de los contratos asignados.

21. Vigilar y garantizar el cumplimiento de los protocolos de seguridad y salud en el trabajo
por parte del personal a cargo.

22. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos de! personal a cargo aplicando la normatividad vigente.

23. Las demds relacionadas con el propésito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos plblicos refacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, en lo que corresponda.
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4.1.13 Mision del Cargo Subgerencia de Comercializacion de Servicios y Atencion
al Cliente

Dirigir la gestién, coordinacidn, supervision y cumplimiento de los procesos y procedimientos

establecidos para la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos dirigidos

a la comercializacidn de los servicios pliblicos y la atencién de clientes y usuarios con el

proposito de mejorar los ingresos y optimizar los costos de la prestacién del servicio.

4.1.13.1 Funciones del Cargo Subgerente (Oficina de Comercializacion de
Servicios y Atencion al Cliente)

1. Dirigir Ia formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la
comercializacién de los servicios plblicos domiciliarios conforme a las exigencias y
requisitos legales.

2. Dirigir y supervisar todo el proceso de facturacién de la empresa, garantizando la
correcta aplicacion del modelo tarifario.

3. Verificar y supervisar la correcta aplicacion, asi como la actualizacién cuando se requiera
del contrato de condiciones uniformes.

4, Coordinar y velar por la correcta presentacidn de los informes SUI de acueducto,
alcantarillado y gas del drea a cargo.

5. Coordinar las suspensiones de fraudes y las legalizaciones de usuarios mediante
actividades tendientes a la disminucion de pérdidas.

6. Desarrollar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos que adelante la
entidad en aras de ampliar la cobertura de clientes y usuarios de los servicios publicos
domiciliarios generando los indicadores y los informes pertinentes con el fin de cumplir
con las metas del Plan de Accién Anual de cada vigencia.

7. Dirigir la implementacidn de las acciones necesarias para el mejoramiento de la eficiencia
y eficacia de las actividades de atencion al cliente y a los usuarios, con el fin de elevar
los niveles de satisfaccidn y la imagen institucional procurando la vinculacién de usuarios
dando cumplimiento al contrato de condiciones uniforme.

8. Asegurar el tramite oportuno de las peticiones, quejas y reclamos que realicen los
usuarios, partes interesadas y comunidad en general sobre [a prestacién de los servicios
pliblicos.

9. Direccionar la coordinacion de las oficinas municipales de atencién al cliente y velar
porque las actividades que les son encomendadas se ejecuten eficientemente.

10. Participar y/o delegar la asistencia a los comités de estratificacién que convoquen las
entidades correspondientes con el fin de mantener [a rigurosidad en la aplicacidn de las
normas sobre la materia.
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11. Dirigir las actividades de actualizacion, publicacion y estricto cumplimiento de los
Contratos de Condiciones Uniformes para los servicios ptblicos de Acueducto,
Alcantarillado y Gas.

12. Dirigir la formulacién y desarrollo de las politicas de recuperacion de cartera y cobro
persuasiva con el fin de evitar el crecimiento de la cartera y disminuir los indicadores de
rotacidn.

13. Dirigir la formulacién y ejecucién de los programas relacionados con el control de las
perdidas comerciales, presentar a la gerencia las estrategias y los informes respectivos.

14. Supervisar e} calculo y cobra oporiuno de los subsidios de acueducto, alcantariilado y
gas.

15. Supervisar y controlar la confiabilidad y seguridad de las bases de datos de los usuarios
de los servicios de acueducto, alcantarillado y gas.

16, Garantizar la aplicacién de las normas, tarifas y novedades en la facturacion de los
servicios publicos domiciliarios.

17. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

18. Realizar la supervisién de los contratos asignados.

19, Programar y coordinar las vacaciones del personal a cargo, asi como los reemplazos e
informar al drea de talento humano para el trémite.

20. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas y las
disposiciones legales y normativas que regulen los procedimientos comerciales al igual
que aquellas que rigen el funcionamiento normal de fa empresa.

21. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos de la subgerencia aplicando la normatividad vigente.

22. Vigilar y garantizar el cumplimiento de los protacolos de seguridad y salud en el trabajo
por parte del personal a cargo.

23, Expedicién de actos administrativos inherentes a las funciones relacionadas a la
Subgerencia de comercializacién de servicios y atencién al cliente, asi como [a
notificacién de las actuaciones de la Subgerencia y su respuesta.

24, Las demas relacionadas con el propdsita del cargo gue no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos plblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, en lo que corresponda.
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4.1.14 Mision Oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos

Dirigir la formulacidn de politicas institucionales y de adopcién de planes y programas
relacionados con al trdmite oportuno, pertinente y con calidad, bajo el marco normativo, de
las peticiones, quejas y reclamos que realicen los usuarios de los servicios piblicos de
acueducto, alcantariilado y gas.

4.1.14.1 Funciones del Cargo Jefe Oficina (Oficina de Peticiones, Quejas y

1.

w

Reclamos)
Dirigir y/o realizar la recepcidn, atencion, tramite y respuesta oportuna a las peticiones,
quejas y reclamos presentados por los usuarios de manera personal, telefGnicamente,
correo electrdnico, pagina web o la Ventanilla Unica de la empresa, relacionada con los
servicios plblicos domiciliarios que presta la empresa; asi como la oportuna notificacion
de los actos administrativos que se deriven de dichas actuaciones
Dirigir el establecimiento de un sistema de indicadores de medicién de la oportunidad y
calidad de las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, en aras de mejorar las
relaciones entre la empresa v los usuarios que solicita sus servicios.
Dirigir el mantenimiento, aplicacién y revision para su mejora constante de los manuales
de procedimientos para el tramite de las PQRS, socializar y divulgar con las
coordinaciones municipales los cambios a los mismos garantizando asi su aplicacian.
Realizar el reparto de las peticiones, quejas y reclamos que interpongan los usuarios y
controlar los tiempos de respuestas por los responsables a quienes va dirigida la petician,
para efectos de seguimiento y cierre del proceso y su posterior notificacién.
Dirigir el seguimiento de las peticiones recibidas y tramitadas por las coordinaciones
municipales y los procesos responsables segln su competencia hasta la culminacién de
su propdsito para confrolar que se dé una adecuada y oporfuna recepcidn,
sistematizacion y despacho de las solicitudes presentadas por [os usuarios.
Consolidar y presentar informes periédicos al Subgerente y procesos competentes
compilando las principales causas de reclamaciones, de manera que permitan evaluar
los resultados airededor del tramite.
Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.
Realizar la supervision de los contratos asignados.
Elaborar acciones correctivas, preventivas y de mejora al proceso de PQRS y Servicio al
Cliente,
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10. Apoyar, asesorar y coordinar la oficina de Peticiones, quejas y reclamos en los municipios
operados por la empresa en recepcidn, trémite y respuesta de las PQRS, coordinando
las actividades de atencién al cliente que se brinda en ellas con el fin de que el usuario
sea bien atendido y sus solicitudes sean resultas de manera oportuna, agil y conforme
su requerimiento. '

11. Coordinar con la oficina responsable la programacion del personal encargado de las
inspecciones relacionadas con las solicitudes que requieran visitas técnicas a los predios
de los usuarios como respuesta a las peticiones, quejas y reclamos tramitados.

12. Recopilar, responder y dar traslado de los recursos de apelacion interpuestos por los
usuarios @ la Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciliarios para que ésta lo
resuelva, remitiendo expediente compieto hasta su notificacion.

13. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando la normatividad vigente,

14, Apoyar actividades administrativas relacionadas con la recepcion y tramite de reclamos
en las diferentes coordinacicnes de los municipios donde la empresa presta sus servicios.

15. Las demds relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa v las generales a todos los empleos pdblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, en lo que corresponda.

4.1.15 Mision Oficina de Facturacion y Cobro Persuasivo

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos relacionados con las actividades de facturacion y cobro persuasivo de los servicios
plblicos de acueducto, alcantarillado y gas.

4.1.15.1 Funciones del Cargo Jefe Oficina (Oficina de Facturacién y Cobro
Persuasivo)

1. Realizar la programacidn del plan de frabajo y cronograma de facturacion de los servicios
péblicos de acueducto, alcantarillado y gas para la vigencia, presentar para aprobacion
de la alta direccién de la empresa.

2. Coordinar las campafias de recuperacién de cartera de los servicios de acueducto,
alcantarillado v gas para generar una cultura de pago oportuno.

3. Cargar al sistema de las tarifas correspondientes por cada municipio mensualmente,
verificando los cambios para su aplicacion.

4, Realizar la Supervision y liquidacién 'de las notas crédito que se generen al interior de la
Subgerencia de Servicios Pablicos Domicilfarios.
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10.

11,

12.

13,

14,

15,

16.

17

18,

Realizar, controlar y revisar los listados de pre facturacidn, disponiendo el ajuste de las
novedades presentadas, revisando las novedades reportadas como doble abono a
cuenta de servicio, financiaciones, convenios, abonos, revisién de tarifas, subsidios y
contribuciones, las fechas de periodos facturados, recaudo, pagos y recargos y aplicar
las listas de chequeo antes de emitir la factura definitiva como auto control de la
actividad.

Revisar, actualizar y aplicar [a estratificacion de los usuarios para el cobro de los servicios
de acueducto, alcantarillado y gas.

Dirigir el sequimiento a las lecturas y mediciones para soportar la facturacion pertinente
y remitir los reportes para el respectivo proceso, asf como la entrega de la facturacién a
los usuarios.

Dirigir y coordinar todo el proceso de facturacion de la empresa, realizando la correcta
aplicacion del modelo tarifario vigente, los subsidios, contribuciones debidamente
aprobadas.

Realizar el procesamiento, reporte y presentacion, de la informacion requerida por el
SUI o el que haga sus veces.

Realizar el célculo mensual facturado, aplicacion y cobro de los subsidios de acueducto,
alcantarillado y gas.

Apoyar actividades administrativas relacionadas con la recepcion y tramite de reclamos
en las diferentes coordinaciones de los municipios donde la empresa presta sus servicios.
Orientar las politicas de recuperacién de la cartera de servicios piblicos domiciliarios
proyectando los acuerdos de pago que sean pertinentes.

Coordinar, vigilar y garantizar la generacion de las facturas de forma oportuna y de
calidad.

Elaborar los estudios previos, estudio de necesidades, estudios de factibilidad cuando
sea reguerido por el superior inmediato y/o ejercer las supervisiones que se le asignen,
de acuerdo a lo reglado en el manual correspondiente.

Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

Realizar la supervision de los contratos asignados.

Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando la normatividad vigente.

Vigilar y garantizar el cumplimiento de los protocolos de seguridad y salud en el trabajo
por parte del personal a cargo.
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19. Coordinar y supervisar los procesos de lectura de medidores, criticas, re criticas y
perdidas.

20. Verificar la correcta revision y ajuste en el proceso de facturacién en los mecanismos
aplicado en sistemas y en terreno de la critica y la re critica.

21. Orientar las politicas de control y seguimiento de las pérdidas comerciales.

22. Coordinar la recepcidn, registro y control de los nuevos usuarios de acuerdo con los
requisitos establecidos por la empresa.

~ 23. Realizar el control al cierre efectivo de las cajas de recaudo que deben realizar los
coordinadores y recaudadores municipales.

24. Las demés relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos publicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, en lo que corresponda.

4.1.16 Mision Oficina Subgerencia Administrativa y Financiera

Dirigir la gestién, coordinacidn, supervision y cumplimiento de los procesos y procedimientos
administrativos y financieros de la empresa establecidos para la formulacidn y ejecucion de
los planes, programas y proyectos, generando valor agregado en la prestacion de los
servicios publicos a cargo de la empresa.

4.1.16.1 Funciones Cargo Subgerente (Oficina Subgerencia Administrativa y
Financiera)

1. Dirigir la formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
los recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros y logisticos, necesarios para el
funcionamiento de la empresa.

2. Dirigir y Controlar las operaciones Financieras de la Compafiia de tal forma que se
garantice a través de las conciliaciones entre areas la calidad reportada en la
Informacion Financlera.

3. Dirigir y Controlar las operaciones Administrativas de la Compafiia en cuanto a
suministros de bienes v servicios que garanticen el buen funcionamiento de las dreas
administrativas y operativas de la Empresas.

PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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4. Garantizar la oportuna presentacion, asf como la calidad y veracidad de Informes a los

10.

11.

12.

15

14,

15.

16.

entes de Control que ejercen vigilancia sobre la Compafiia.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos de Pago que sean suscritos por la empresa.
Desarrollar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos que adelante la
empresa en aras de cumplir con las normas Y las disposiciones legales y normativas que
regulen los procedimientos administrativos y financieres de funcionamiento e inversion
de la empresa.

Establecer e implementar el Plan Anual de Adquisiciones de la empresa con el fin de
planificar el gasto plblico y garantizar el suministro de bienes y servicios requeridos por
la empresa.

Programar y coordinar las vacaciones del personal a cargo, asi como los reemplazos e
informar al area de talento humano para el tramite.

Dirigir el cumplimiento de los programas de mantenimiento, administracién, registro y
control de los bienes inmuebles y devolutivos de la empresa buscando su adecuada
conservacion, seguridad, aseguramiento y proteccion ademas de su oportuno pago de
Impuestos y servicios plblicos.

Dirigir y supervisar la correcta proyeccion y ejecucion del presupuesto de la empresa
gjerciendo su adecuada administracién y control durante cada vigencia, y realizando los
continuos seguimientos para lograr la eficiencia en la administracién de los recursos.
Dirigir los procesos de registro de recaudos, pagos y conciliaciones en tesorerfa en apego
de las normas vigentes.

Implementar y asegurar el desarrollo tecnoldgico de la empresa y el buen
funcionamiento de las plataformas de soporte, los equipos y las nuevas tecnologias.
Dirigir y garantizar la implementacion continua de! Gobierno Digital y la comunicacién y
participacién continua con los usuarios por medios tecnolégicos.

Dirigir la implementacion de los procedimientos administrativos para el registro digital,
manejo y custodia de la informacidn financiera documentada para fadilitar la rendicién
de la cuenta vy la proteccidn de los informes, reportes y documentos fuente de soporte.
Dirigir la implementacién continua de la estructura de Costos conforme resoluciones que
sobre [a materia establezca la Superintendencia de Servicias Pablicos Domiciliarios.
Dirigir, coordinar y vigilar la implementacion de los procedimientos administrativos
relacionados con los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos y documentales de la
entidad, en armonia con las politicas y directrices fijadas por las autoridades
competentes.
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17. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos

18.

19,

20.

21,

22,

que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

Ejercer y coordinar la supervisién de los contratos y convenios que le hayan sido
notificados.

Coordinar, supervisar y garantizar e! page puntual y oportuno de los impuestos de los
bienes de la empresa.

Supervisar vy garantizar el cargue oportuno de los informes de GESPROY y SUI a las
plataformas por parte del personal a cargo.

Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de [as actividades, procesos
y procedimientos de la subgerencia y el personal a cargo aplicando la normatividad
vigente,

Las demés relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos publicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, en lo que corresponda.

4.1.17 Mision Oficina de Gestion Presupuestal

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes y programas
relacionados con las actividades de organizacion, coordinacion, ejecucién y control de los
procedimientos y procesos relacionados con la gestion presupuestal de la empresa, de
acuerdo con las normas que rigen el sistema presupuestal.

4.1.17.1 Funciones Cargo jefe de Oficina (Oficina de Gestion Presupuestal)

1.

2l

Dirigir y aplicar las politicas presupuestales que conlleven con el cumplimiento de las
normas organicas de presupuesto y la normativa presupuestal vigente.

Proyectar, presentar y sustentar el presupuesto de cada vigencia y realizar el respectivo
seguimiento y control.

Proyectar los informes analiticos y periddicos sobre la situacion presupuestal y financiera
de la empresa.

Ditigir la Integracién de la programacidn presupuestal en la entidad en atencién al
procedimiento establecido, con los pardmetros, marcos generales, los topes maximos
de gastos y expectativa de Ingresos del proyecto de presupuesto de la vigencia
siguiente.
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5. Expedir y Refrendar Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros
Presupuestales sobre los contratos y compromisos debidamente formalizados.

6. Dirigir las actividades conducentes al cumplimiento del sistema presupuestal en cuanto
a CDP, registros presupuestales, control de la ejecucién, registros de ingresos y demas
etapas del ciclo del presupuesto desde la formulacién y liquidacién hasta el clerre fiscal
conforme a lo establecido en el estatuto organico de presupuesto.

7. Dirigir las actividades de consolidacién, tramite y gestién de la aprobacién del
presupuesto de ingresos, gastos e inversiones para la vigencia fiscal, vigencias futuras
asociadas, asi como las resoluciones de modificacion presupuestales resultado de
reprogramacién del presupuesto que presenten las areas ejecutoras mensualmente.

8. Dirigir la consolidacion de las cuentas por pagar y las reservas de presupuesto para el
cierre de la vigencla, procurando que se generen las reservas de caja pertinentes para
su pago en vigencias posteriores.

9, Reportar la informacién pertinente para la elaboracién y actualizacién del Marco Fiscal
de Mediano Plazo, Plan Financiero, Ahorro Operacional, Servicio a la Deuda y demas
componentes que los integran.

10, Elaborar los informes analiticos de ejecucion del presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversidn (afectacion, compromisos, obligaciones y pagos) y de
ingresos de la vigendia actual, asf como el de la Reserva Presupuestal de la vigencia, asi
como el carrespondiente acto administrativo.

11. Elaborar las modificaciones presupuestales (traslados, adiciones y reducciones)
necesarias para mantener el equifibrio presupuestal, entre lo ejecutado y lo planificado,
proyectando el acto administrativo correspondiente.

12. Realizar la Conciliacidn de Recaudo con Tesoreria verificando la exactitud de los datos y
cifras.

13. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarics y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

14. Ejercer y coordinar la supervision de los contratos y convenios que le hayan sido
notificados.

15. Determinar ef Superavit o Déficit Presupuestal de cada vigencia de conformidad con las
normas vigentes, mediante resolucién.

16. Preparar y Presentar los informes solicitados por la Contralorfa General de la Repiblica
y demés entes de control e instituciones administrativas.

17. Registrar y actualizar la informacion presupuestal en las plataformas correspondientes
de acuerdo a la normatividad.
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18. Realizar la conservacién y archivo de los Actos Administrativos y correspondencia
relacionada con los asuntos a su cargo aplicando las normas de archivo pertinente.

19. Dirigir la presentacién oportuna de los informes en las plataformas tecnoldgicas u
oficinas que exijan los entes de control y que correspondan a la gestién presupuestal de
la entidad.

20. Las demés relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos plblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, en lo que corresponda.

4.1.18 Mision Oficina de Contabilidad

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes y programas
relacionados con las actividades contables, realizando, controlando y verificando los
procesos de registro, clasificacién y contabilizacin de los hechos econdmices, a fin de
garantizar que los Estados Financieros sean confiables y oportunos de acuerdo con las
normas contables y tributarias vigentes y las directrices impartidas por la Contaduria General
de la Nacién y la Superintendencia de Servicios Publicos.

4.1.18.1 Funciones Cargo jefe de Oficina (Oficina de Contabilidad)

1. Dirigiry aplicar las politicas contables que conlleven con el cumplimiento del Plan General
de Contabilidad Piblica, a pattir de la identificacién y registro contable de los hechos
economicos, financieros, sociales y ambientales de la Empresa.

2. Dirigir, ejecutar en lo que corresponda y controlar el desarrollo de las actividades
contables de la Empresa de conformidad con las politicas finandieras adoptadas y velar
por su permanente actualizacion.

3. Ejecutar y verificar el tramite de las drdenes de pago, néminas, descuentos y
liquidaciones dentro de los plazos conforme a los reglamentos para que correspondan a
movimientos financiercs registrados contablemente.

4, Dirigir y aplicar los diferentes procesos de reporte y registro de la informacién financiera
de la empresa de manera que se cumpla con los criterios de oportunidad y calidad, de
acuerdo con su nivel de responsabilidad.

5. Dirigir, ejecutar y controlar mensualmente los registros correspondientes sobre
provisiones de némina, las depreciaciones y amortizaciones, causacidn de cuentas por
pagar y sus soportes, pago de las coniribuciones especiales, para su correcta
incorporacion en los Estados Financieros.
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6. Supervisar y controlar todas las actividades que se desarrollen en el proceso de
contabilidad en cuanto a NIIF y que se presenten oportunamente los informes
requeridos para los entes interncs y externos.

7. Elaborar las declaraciones tributarias que correspondan a las declaraciones de retencién
y autorretencién en la fuente, Declaracion del Impuesto sobre las ventas, Renta,
Impuesto de Industria y Comercio a los municipios que corresponda y demds de carédcter
fiscal para ser presentadas a la DIAN en los plazos preestablecidos.

8. Proyectar los actos, constancias y certificaciones relacionadas con el drea de acuerdo
con ¢l procedimiento establecido.

9. Conciliar periddicamente el inventarfo de bienes de cansumo y devolutivos y determinar
su correspondencia con los registros contables de la entidad.

10. Coordinar y Revisar las conciliaciones bancarias para ser enviadas a Tesoreria para
Aclaracion de Partidas Conclliatorias.

11. Coordinar v Revisar la Conciliacidn de Cartera con fa Subgerencia Comercial.

12. Reportar oportunamente la informacion financiera, econémica, social y ambiental a la
Contaduria General de la Nacién y mantener actualizados los registros realizados en el
CHIP (Sistema Consolidador de Hacienda Pdblica).

13. Rendir los informes de deuda piblica dentro de los plazos trazados y con las condiciones
que se dispongan para los mismos.

14. Producir y rendir los informes contables a la contraloria departamental y SuperServicios
(SUI), Comisidn de Regulacién de Agua Potable y Comisidn de Regulacién de Energia y
Gas. organismos publicos, de conformidad con los requerimientos.

15. Supervisar, controlar y coordinar los grupos de trabajo para realizar las actividades
correspondientes qgue conlleven al Correcto Cierre Contable para expresar los Estados
Financieros acordes a la realidad econémica de la Entidad, preparando, firmando y
certificando los estados, informes y reportes contables.

16. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

17. Ejercer y coordinar la supervision de los contratos y convenios que le hayan sido
notificados.

18. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando la normatividad vigente.
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19. Las demds relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos puiblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, en lo que corresponda.

4,1.19 Mision Oficina Gestion Admiinistrativa

Gestionar, coordinar, supervisar y cumplir los procesos y procedimientos establecidos para
la administracidn y salvaguarda de los Recursos Fisicos, Materlales y Servicios Generales,
garantizando la optimizacion, eficiencia y celeridad como apoyo a la gestidn.

4.1.19.1 Funciones Cargo jefe de Oficina (Oficina Gestion Administrativa)

1. Administrar y vigilar los recursos fisicos y materiales de la empresa en cuante a bienes
de consumo y devolutivos y asegurar su balance y control de entradas, salidas,
almacenamiento y entregas en custodia.

2. Realizar el registro y control de Entradas y Salidas de elementos del inventario con sus
respectivos soportes y, bajas de bienes y salvaguarda en asuntos de seguridad y
producir el balance mensual de cantidades y existencias del inventario.

3. Dirlgir 1as actividades de mantenimiento, registro y actualizacion de [os bienes inmuebles
y patrimoniales de la empresa para asegurar su conservacién, titularidad y
disponibilidad. Asi como hacer seguimiento a las abligaciones tributarias sobre los
bienes.

4. Dirigir los procesos de aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles en el marco
de las politicas de seguro implementadas.

5. Dirigir el mantenimiento y suministro de combustible de los vehiculos de la empresa
asegurando su operacién y disponibilidad para el cumplimiento de la misién de la
entidad,

6. Dirigir el suminisiro de bienes de consumo, herramientas de trabajo, insumos y
dotaciones requeridas por las dependencias para el cumplimiento de sus funciones.

7. Programar y coordinar con el personal a cargo, el mantenimiento de [os bienes muebles
e inmuebles de la entidad, asi como realizar la programacion de mantenimiento de la
infraestructura, solicitar los recursos necesarios para llevarlo a cabo.

8. Dirigir los procesos vy actividades de gestion documental en la empresa asegurando la
adecuada aplicacidn de las Tablas de Retencién Documentales en los archivos de gestion
y central y el uso de las tablas de valoracidn para lo pertinente.

9. Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con los consumos histdricos y
las necesidades reportadas por cada dependencia.
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10. Elaborar los estudios previos, estudio de necesidades, estudios de factibilidad cuando
sea requerido por el superior inmediato y/o ejercer las supervisiones o interventorfas
que se le asignen, de acuerdo a lo reglado en el manual correspondiente.

11. Garantizar los bienes inmuebles en alquiler para las coordinaciones.

12. Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o esctitos
que presenten los usuarios y suscriptores potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

13. Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
y procedimientos del personal a cargo aplicando la normatividad vigente,

14. Las demds relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
directivo de la empresa y las generales a todos los empleos pablicos refacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, en lo que corresponda.

4.1.20 Mision Oficina Tesoreria General

Fjecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional en la planeacion,
organizacién, supervisidn y control de todas las operaciones de tesoreria, recaudando y
ejecutando eficazmente los recursos tanto propios como dados en administracin bajo la
modalidad Convenios Interadministrativos o por el Sistema General de Regalias.

4.1.20.1 Funciones Cargo Tesorero General (Tesoreria General)

1. Dirigir, vigilar y controlar los recaudos y consignaciones, producto de la venta de
servicios piblicos de acueducto, alcantarillade y gas en la sede central y en las oficinas
municipales.

2. Realizar el seguimiento y control al cierre efectivo de las cajas de recaudo.

3. Programar y pagar las obligaciones tributarias, seguridad social, acuerdos de pago,
nomina y proveedores en general.

4. Conservar el cumplimiento de la normatividad vigente en lo referente a fuentes y usos
de recursos,

5. Mantener las disponibilidades de Tesorerfa en pleno uso de rentabilidad, en momentos
de no uso, conforme a las politicas de depdsitos a la vista de recursos de Tesoreria.

6. Verificar los saldos diarios de bancos de acuerdo a los recaudos en caja, traslados, giros
y al final de cada mes registrar contable y presupuestalmente las Notas Débito y Crédito
bancarias.
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7. Programar con el Subgerente Administrativo y Financiero los pagos de Tesoreria de
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10.

11.

12
13

14.

15;

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

acuerdo a las prioridades establecidas, manteniendo los saldos de bancos en niveles
adecuados.

Efectuar el Cierre Fiscal Anual de Tesoreria.

Realizar la gestién para la recuperacion de saldos a favor de la compafifa que no
correspondan a cartera de servicios ptblices.

Alimentar mensualmente el aplicativo para la gestidn de proyectos financiados con
recursos del Sistema General de Regalias — SGR, de acuerdo a los ingresos y egresos
reportados en el extracto de la cuenta maestra.

Remitir mensualmente a Contabilidad los extractos bancarios para las respectivas
conclliaciones bancarias.

Certificar anualmente la disponibilidad final de recursos en la Tesoreria.

Realizar el giro de recursos de acuerdo a los pagos programados refrendando con su
firma los comprobantes de egreso y cheques cuando corresponda.

Coordinar la elaboracion de los comprobantes de egreso y cheques que se requieran
para atender el pago de las obligaciones asegurando el cumplimiento de [as normas
legales y reglamentarias.

Realizar la correcta parametrizacion de las reglas y permisos necesarios para la
operacién segura de las sucursales virtuales con las que cuente la entidad, minimizando
el riesgo de fraude.

Atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos
que presenten los usuarios y suscriptares potenciales, atendiendo dentro de los términos
para resolver las distintas modalidades de peticiones y recursos.

Fjercer y coordinar la supervision de los contratos y convenios que le hayan sido
notificadaos.

Guardar y custodiar en cajas fuertes los titulos valores de la Empresa, asi como sellos,
token y chequeras entre otros, garantizando su proteccién.

Realizar y emitir una vez por semana, un reporte que resuma el flujo de caja diario y
saldos en bancos para efectos de la respectiva programacién de pagos a realizarse con
el Subgerente Administrativo y Financiero.

Supervisar y controlar diariamente todos los procesos, actividades y funciones a cargo
del Técnico de Tesoreria e informar sobre irregularidades.

Supervisar y controlar mensualmente la conciliacién entre procesos realizada por €l
Técnico de Tesoreria y que se presenten oportunamente los informes requeridos.
Dirigir, coordinar, supervisar y hacer seguimiento a cada una de las actividades, procesos
v procedimientos de la Tesoreria aplicando la normatividad vigente.
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23. Realizar aclaracion de Partidas Conciliatorias, previa recepcién de las conciliaciones
bancarias,

24. Vigilar y notificar oportunamente y de manera oficial, debilidades en cuanto al sistema
de seguridad de la oficina.

25, Presentar los informes a los entes de control, de orden legal, cuentas fiscales y otres a
que hubiere lugar, en los términos y fechas estipuladas.

26. Realizar la autoevaluacion de la Dependencia, identificar areas criticas y elaborar el plan
de mejoramiento respectivo.

27. Garantizar la correcta utilizacion, mantenimiento, cuidado e inventario de los bienes
patrimoniales que le fueron confiados, informando sobre irregularidades.

28.Guardar la reserva necesaria sobre los asuntos e informes contenidos en la
documentacion gue atiende.

29, Las demas relacionadas con el propdsito del cargo que no estén asignadas a otro empleo
de la empresa y las generales a todos los empleos publicos relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, en lo que corresponda.

4.1.21 Informacion Institucional

El estudio sobre [as Empresas Pdblicas del Quindio EPQ S.A E.S.P, parte del analisis de su
misién, visién, objetivos, funciones, procesos y procedimientos administrativos y la
normativa que aplica en el desarrollo de su gestion.

Direccion: Carrera 14 # 22 — 30
Teléfono: (606) — 7441774

Correo electronico: contactenos@epd.dov.co

4.1.22 Misién

Empresas Plblicas del Quindio, EPQ S.A E.S.P, es una empresa que existe para
contribuir a la vida y al bienestar de la comunidad de la regién donde ejerce su actividad, a
través de la prestacién de servicios plblicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Gas
que cumplen altos estdndares de calidad, continuidad, cantidad y cobertura, labores
ejercidas con responsabilidad social y ambiental, dando aplicacién & la normatividad vigente
y a los principios de neutralidad, solidaridad, distribucién, simplicidad y transparencia.
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4.1.23 Vision

En los préximos cuatro afios, Empresas Publicas del Quindio, EPQ SA ESP, continuara
siendo una empresa sostenible y sdlida financieramente, que serd reconocida en la region
por el cumplimiento exitoso e innovador de su propuesta de valor relacionada con la
prestacién de servicios publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Gas que
satisfacen plenamente a la comunidad beneficiaria, logrados a través de trabajadores
competentes y de gran calidad humana que ven soportada su labor en procesos
estandarizados y eficaces y en una infraestructura fisica y tecnoldgica que evoluciona
continuamente ante los cambios del entorno y ante las necesidades y expectativas de sus
clientes.

4.1.24 Objetivos Estratégicos

PROCESOS: Tener procesos estandarizados vy eficaces con buen soporte tecnoldgico y de
infraestructura que garanticen el cumplimiento de la propuesta de valor.

CLIENTES: Satisfacer las necesidades de los clientes relacionados con los servicios de
Acueducto, Alcantarillado y Gas Domiciliario, a través de una propuesta de valor que cumpla
con las expectativas de proveedores y partes interesadas.

FINANCIERO: Tener una organizacion sdlida econdmicamente que genere valor de
manera sostenible,

APRENDIZAJE Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO: Contar con un talento
humano competente y de gran calidad humana, que aprenda continuamente y practique los
valores corporativos en un ambiente laboral favorable y seguro.

4.1.25 POLITICA DE CALIDAD

Empresas Puablicas del Quindio EPQ S.A E.S.P, se compromete a mejorar
continuamente la prestacién de los servicios publicos domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Gas, en los municipios del departamento del Quindio donde tiene su area
de influencia, mediante el cumplimiento de los requisitos legales y normativos, un eficiente
manejo de los recursos financieros, personal competente y comprometido que une sus
esfuerzos para garantizar la satisfaccion de los clientes y partes interesadas.
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4.1.26 Valores organizacionales

Honestidad: Actuar siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo los deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconocer, valorar y brindar un trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importa su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

Compromiso: Ser consciente de la Importancia de mi rol como servidor plblico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asf optimizar
el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

4.2. Segunda etapa

4.2.1, Analisis e interpretacion de la informacién institucional

La Tabla de Retencion Documental — TRD de Empresas Plblicas del Quindio EPQ S.A .
E.S.P, se elabora para los documentos producidos en las diecinueve (19} oficinas
productoras identificadas y agrupadas documentalmente en el Cuadro de Clasificacion
Documental (Anexo 3)

De acuerdo a lo anterior, se relacionan las siguientes series y subseries documentales
identificadas y relacionadas en el Listado Unico de Series y Subseries Documentales (Anexo
4)

El Cuadro de Clasificacién Documental, presenta la relacion de Series y Subseries
Documentales con sus respectivos tipos documentales, los cuzles obedecen al cumplimiento
estricto de las funciones de Empresas Piblicas del Quindio EPQ 5.A E.S.P, contenidas
en la Resolucion 010 del 10 de enero de 2023 (Anexo 2).
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4.2,2. Justificacion de Series y Subseries Documentales

Una vez detectadas vy verificadas las Series y Subseries Documentales (Anexo 4) por
dependendia u oficina productora, se procedid a relacionarlas en el Cuadro de Clasificacion
Documental (Anexo 3).

Se interpretd la informacién recolectada para la conformacion de las series y subseries
documentales con sus tipos documentales vy el resultado del analisis obtenido en el Manual
de Funciones. Asi las cosas, se encuentran las siguientes denominaciones para Series y
subseries documentales:

» Denominacién legal: Proviene de las normas a las cuales se circunscribe la
actividad, tales como leyes, decretos, resoluciones o acuerdos.

> Denominacion formal o misional: Definido a partir del analisis de las funcienes
que cumple la dependencia y los tipos documentales que producen.

> Denominacién técnica o estratégica: Surgen a partir de las actividades
planteadas en los planes de accién o aquellos que determinan el cumplimiento de la
misionalidad institucional.

En conclusidn, las Series y Subseries Documentales se denominan por su nombre oficial
establecido en la normatividad (Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”
Concepto técnico 540 N° 451-2019) y sl no cuentan con un nombre oficial, se les asignara
un nombre formal, técnico o estratégico a través de la férmula que mas se ajuste a la serie
respectiva, atendiendo la siguiente estructura:

Tipo documental + funcidn

Tipo documental + nombre del drgano colegiado

Conjunto de documentos producidos en etapas sucesivas + funcion
Documentos reunidos en torno a una materia + asunto o materia

ap o

En armonfa procedimental, normativa y legal, se identificaron las siguientes Series y
Subseries Documentales que componen cada uno de las diecinueve (19) oficinas
productoras de EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P
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Unidad Administrativa — Gerencia General — (100)

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

ACTAS

Actas de Reunidn

Retacionadas en el
anexo 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero de
2023 por medio de I2 cual se modifica
la resclucién no. 1003 de 2020 y se
actualiza el manual especifico de
funciones y competencias laborales
de la planta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO
S.A. ESP

11.las demas que le asigne Ila
Constitucidén Politica de Colombla, 1a
Ley y los estatutos sociales

DERECHOS DE
PETICION

Relacionadas en el
anexo 3 — CCD

Constitucldn politica de Colombia de
1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de la
cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrative v de lo
Contencioso Administrativo”

Resolucién 010 del 10 de enero de
2023 por medio de [a cual se modifica
la resofucién no. 1003 de 2020 y se
actualiza el manual especifico de
funciones y competencias laborales
de la plenta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO
S.A. ESP

10. Atender, tramitar y responder las
peticiones o reclamos y recursos
verbales o escritos que presenten los
usuarios y suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los términos

para resclver las  distintas
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modalidades de peticiones vy
recursos.

11. Las demds relacionadas ccn el
propdsito del cargo que no estén
aslgnadas a otro empleo directivo de
la empresa ¥ las generales a todos los
emplecs plblicos relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto lnico
del sector cuitura”

2. Ejecucidn las  actividades,
operaciones y tareas de apoyo

firos administrativo para la aplicacldon de
INTRUMENTOS ?::;nat';"m“"m 98 | Relacionadas en el | las politicas, normas e Instrumentos
ARCHIVISTICOS anexo 3 - CCD de la Gestidn Documental, conforme

Documental - FUID a la normatividad vigente.

11. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
aslgnadas a otro emplee directivo de
la empresa y las generales a todos los
empleos plblices relacionadas con el
Modelo Integrado de Planeacién y
Gestin, en lo que corresponda.

Unidad Administrativa — Secretaria General (110)

SUBSERIE TIPOLOGIA

SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION
§. ekl Civiles — Resolucién 010 del 10 de enero
ACCIONES CIVILES | |~ o = Relacionadas en | 4o 2023 por medio de la cual se
S pc-nsrc 0;; el anexo 3 -CCD modifica la resolucion no. 1003 de
Sl 2020 y se actualiza e manual
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2. Acciones Civiles

Procesos Ejecutivos

especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Dlrecclonar a lz entldad en
asuntos de cardcter juridico-legal
y en el apego al marco
constitucional legal ¥
reglamentario.

12. Las demas relacionadas con el
praopdsito del cargo que no estén
asignadas a otro emplec de [a
empresa y las generales a todos
los empleos publicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, en lo que
corresponda.

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Acciones de
Cumplimiento
Acciones de Grupo
Acciones de Tutela
Acciones Policivas —
Querellas

Acciones Populares

Relacionadas en
el anexo 3—-CCD

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion ne. 1003 de
2020 y se actualiza el menual
especifico de funciones y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4, Adelantar y sustanciar la
representacién judicial ¥
extrajudiclal de la empresa ante
las diferentes instancias
judiciales, administrativas y
arbitrales en los procesos en los
que ella sea parte o se le llegare
a vincular, buscando proteger los
intereses de la entidad y la deblda
conservacién  del  patrimonio
publico.

5. Representar a la entidad en los
comités de verificacion de las
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acciones populares, que le sean
asignados por el jefe de oficina.

12. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos pablicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, en lo que
corresponda

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica fa resolucién no. 1003 de
2020 vy se actualiza el manual
especifico  de funciopes vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

6. Ejercer la secretaria de la Junta
Directiva y la Asamblea General

1. mees  Comibe o de Acclonistas, proyectar vy

Conciliacién :

2 Actasde Asamblea | Relacionadas en susc_nb}r las actas con la firma de!

ACTAS 3. Adas de Junta | el anexo 3 ~CCD presidente  y  conservarlas
' Directiva conforme a la Ley General de

Archivo al igual que las actas de
la Asamblea General de
Accionistas.

4, Actas de Reunidn

15, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
aslgnadas a otro emplec directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en [o que corresponda,

Resolucldén 010 del 10 de enero

ACTOS 1. Acuerdos Junta | Relacionadas en | de 2023 por medio de la cual se
ADMINISTRATIVOS Directiva el anexo 3 - CCo | modifica la resolucldn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
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competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS 59
PUBLICAS DEL QUINDIO 5.A. ESP

6. Suscribir conjuntamente con el
presidente los acuerdos de Junta
Directiva.

7.Realizar el seguimlento vy
verificacidn de la implementacion
de los acuerdos de junta
Directiva, las proposiciones
aprobadas y los demds informes
que ella requiera, en los términos
pre establecidos

BASE DE DATOS

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

11. Efectuar el registro de la
Informacidn de los contratos
1. Base de Datos | Relacionadas en | legalizados al sistema
proveedores el anexa 3 - CCD | contratacién electronica vigente y
ante las autoridades que lo
requieran por disposicion legal.

12, Las demas relacionadas con el
propésito del carge que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos pliblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en lo que
corresponda.

CERTIFICADOS

Resoluclon 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resclucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual

1. Certificado Relacionadas en
Contractual el anexo 3~-CCD
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especifico de funciones vy
competencias [aborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

6. Proyectar los certificades
contractuales que sean
requeridos ante [a dependencia.

7. Las demas relacionadas con el
propdsitc  del cargo vy
armonizadas con el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestidn, en lo que corresponda.

Resclucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica [a resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funclones vy
competencias [aborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS

1. Clreular Dispositiva | Relacionadas en | PUBHCAS DEL QUINDIO S.A. ESP

CIREULARES 2. Circular Informativa | el anexa 3 -CCD

16. Las demas relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestién, en lo que corresponda,

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de Ia cual se
modifica 1a resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL. QUINDIO S.A. ESP

CONCEPTOS Relacionadas en
JURIDICOS elanexo 3—CCD

16. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
aslgnadas a otro empleo directivo
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de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.
Ley 80 de 1993 “Por la cual se
expide el estatuto general de
contratacién de la administracién
plblica”.
Ley 1150 de 2007 “por medio de
la cual se Introducen medidas
para la  eficencia y I
transparencia en la ley 80 de
1. Contrato de 1993 y se dictan olras
Arrendamiento disposiciones generales sobre la
2. Contrato de contratacién  con  recurses
Comedato plblicos”,
3. Contrato de
Compravenia Ley 2160 de 2021 “por medio del
4. Contrato de cual se modifica la ley 80 de 1993
Consultoria y la ley 1150 de 2007".
- = Resolucién 010 del 10 d
ionadas esolucion g e enero
CONTRATOS 6. E?{iﬁizﬂo g5 :le ;C;i:ag, _ cgg de 2023 por medio de la cual se
Interventoria modifica la resclucion no. 1003 de
7. Contrato de 2020 y se actualiza el manual
Licitacién Plblica especlfico de funciones vy
8. Contrato de Obra competencias laborales de [a
9. Contrato de Seguros planta de empleos de EMPRESAS
10. Contrato de PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
11. iz!r‘]n;r:g = Prestacién 5. Adelantar los procesos
AP contractuales de la empresa
conforme al Manual de
Contratacién, Supervisibn e
Interventoria para garantizar su
correcta aplicacian.
16. Las demds relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otrc empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos Ilos empleos piiblicos

“DOCUMENTO

61



EMPRESAS PUBLICAS DEL QUIND{O EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

h

Cadigo: Version: Fecha de emision: Pagina DOCUMENTO
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023 PR SV Ml . CONTROLADO '

relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién v
Gestidn, en lo que corresponda.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias lgborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
) PUBLICAS DEL QUINDIO S.A.
1. Convenios Relacionadas en | ESP.

CONVENIOQS Interadministrativos | el anexo 3 — CCD

16. Las demas relacionadas con &l
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro emplec directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestién, en lo que corresponda.

Constitucion politica de Colombia
de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cédigo de
Pracedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

DERECHOS DE Relacionadas en | pasolucién 010 del 10 de enero
PETICION elanexo 3~CCD | gg 2023 por medio de la cual se

madifica Ia resolucion no. 1003 de
2020 v se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUIND{O S.A. ESP

6. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos Yy
recursos verbales o escritos que
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presenten los usuarios vy
suscriptores potenciales,
atendiendo el &mbito de su
competencia, dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recurses.

7. Elaborar las respuestas a los
derechos de peticion que le sean
asignados por el jefe de oficina.

16. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
aslgnadas a otro empleo directivo
de |la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrade de Planeacion v
Gestion, en lo que corresponda,

Resolucion 010 del 10 de enerc
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias Ilaborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS

L @ Entes d .
nformes Entes de PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Contral Relacionadas en
INFORMES
2 Iflformes Mapas de | elanexo3-CCD | 15 ) 5g demas relacionadas con el
HeRgRs propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directive
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas con el Modelo
integrado de Planeacién y
Gestidn, en lo que corresponda.
- Ley 594 de 2000 “Ley general de
INSTRUMENTOS s ?:5;“:';0“0 Unico  de | pelacionadas en | 8rchivos”
ARCHIVISTICOS Pocumental — FUID el anexo 3 —CCD Decreto 1080 de 2015 “Decreta

tnico del sector cultura”
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Resclucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se 64
meodifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciches vy
competencias {aborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

2. Ejecutar las actividades,
operaciones y tareas de apoyo
administrativo para fa aplicacion
de las politicas, normas e
instrumentos de la Gestion
Documental, conforme a la
normativa vigente.

7. Las demas relacionadas con ef
propésifto  del cargo vy
armonizadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestion, en lo que corresponda,

MANUALES

1

Manual de Procesos y | Relacionadas en
Procedimientos el anexo 3 - CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resclucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de  funciones v
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

16. Las demés relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestion, en lo gue carresponda.

PLATAFORMAS
ELECTRONICAS

1.

SIGEP - Sistema de | Reladionadas en | 4. 9453 par medio de Ja cual se
el anexo 3-CCD

Informacion ¥

Resolucién 010 del 10 de enerc

modifica [a resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
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Gestion del Empleo
Plblicos

especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

16. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestion, en lo que corresponda.

PROCESOS
SELECCION

DE | 1.

Proceso de Seleccidn
Ravisor Fiscal

Relacionadas en
el anexo 3 - CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica [a resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc  de funclones vy
competenclas laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

16. Las demas relacionadas con el
propdsito del carge que no estén
aslgnadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integradc de Planeacion vy
Gestion, en lo que corresponda.

PROCESOS
JURIDICOS

Medios de Control
Contractual

Medios de Control
Controversias
Contractuales
Medios de Control de
Nulidad Electoral
Medios de Control de
Nulidad Simple
Medios de Control, de
Nulidad y
Restablecimiento del
Derecho

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucin no. 1003 de
2020 vy se actualiza el manual
especifico de funclones vy
competencias [aborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Dirigir el apego y aplicacidn de la
normatividad vigente en todas las
decislones, actuaciones y actos
administrativos y de servicio de Ia

65
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6. Medios de Control de empresa, realizando la
Reparacién Directa representacicn, defensa judicial y 66
7. Medios de Contro! de extrajudicial que deba
Repeticidn adelantarse en consideracidn a su

8. Ordinario Labaral

9. Procesos Declarados
Desiertos

10. Procesos Ordinarios

11. Procesos
Sanclonatorios

naturaleza juridica, asl como la
asesorfa legal y juridica a las
distintas dependencias que o
requieran. De igual forma,
tramitar los procescs
contractuales en el marco de la
legalidad de acuerdo a la
normativa aplicable a la Empresa.

3. Adelantar y/o dirigir Ia
representacion  judiclal  y
extrajudicial de la empresa ante
las diferentes instancias
judiciales, administrativas ¥
arbitrales en los procesos en los
que ella sea parte o se le llegare
a vincular, buscando proteger los
intereses de la entidad y la debida
conservacion del  patrimonio
publico.

4. Prevenir el dafic antijuridico
mediante la informacion ¥
asesorfa oportuna a cada una de
las d4reas, sobre los riesgos en
instancias judiciales y orientar en
los posibles mecanismos
alternatives de solucién de
confiictos.

16. Las demds relacionadas con e
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro emplec directivo
de la empresa y las generales a
todos los emplecs poblicos
relaclonadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA — TALENTO HUMANO (120)

SUBSERIE TIPOLOGIA i

SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION
Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
1. Acta Comité competencias laborales de la
Convivencia Laboral planta de empleos de EMPRESAS
2. Actas Comité PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

ACTAS Paritario de Salud y RBIEEREAS i ?

Seguridad en el el anexo 3—-CCD 13, Las demads relacionadas con el
Trabaje — COPASST propasite del cargo que no estén
3. Actes de Reunidn asignadas a otro empleo de la

empresa y las generales a todos
los empleos publicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidn, en lo que
corresponda.

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resclucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual

AGIES Relaclonadas en | SPecfico de funciones  y

ADMINISTRATIVOS Resoluciones ol anexo 3 — CCD competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS

PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

9. Realizar las resoluciones e
informes que le sean asignados.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de [a cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
Relacionadas en | 2020 y se actualiza el manual
elanexo 3-CCD | especifico de funciones Yy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

BASES DE DATOS Base de Datos Empleados
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12. Consolidar y mantener
actualizada la base de datos de
los empleados de la empresa.

13, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa vy las generales a todos
los empleos publices relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeaclén y Gestidn, en lo que

corresponda.

Resclucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de  funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Relacionadas en | 5. Proyectar yfo Revisar los actos
elanexo 3 -CCD | administrativos del drea de
talento humano, los certificados
[aborales y los reportes que exijan
los entes del control relacionados,
de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

CERTIFICADOS Certificado Laboral

13. Proyectar los ceriificados
solicitados por los funcionarios y
exfuncionarios de Empresas.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
1. Circular Dispositiva Relacionadas en | especificc de funciones vy
2. Circular Informativa | el anexo 3— CCD | competencias [aborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

CIRCULARES

16. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
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asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrade de Planeacion y
Gestién, en lo que coryesponda.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de Ia cual se
modifica la resolucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
espedfico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS

CUOTAS PARTES Relacionadas en PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

PENSIONALES elanexo 3—CCD | 47 | ac demas relacionadas con el

proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos pablicos
relacionadas con el Modelo
Integradc de Planeacion vy
Gestién, en lo que corresponda.

Constitucion politica de Colombia
de 1991, Articulo 23,

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo de! Cddigo de
Procedimiento Administrativo vy
DERECHOS DE Relacionadas en | de lo Contencloso Administrativo

PETICION el anexo 3—CCD
Resolucién 010 del 10 de enerc

de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
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12. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos y
recursos verbales ¢ escritos que
presenten [os  usvarios vy
suscriptores potenciales,
atendiendoe dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

17. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos pliblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

Constitucion Politica de Ia
Repliblica de Colombia.

Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”.

Ley 1437 de 2011 “Cddigo de
Procedimiento  Administrative y
Contencioso Administrativo”

Circular 004 de 2003 expedida

por el Departamento
HISTORIAS Relacionadas en | administrativo de la Funcién
LABORALES elanexo 3~CCD | ppplica y el Archivo General de la
Nacion sobre “Organizaclén de las

Historias Laborales”

Circular 012 de 2004 expedida
por el Departamento
Administrativo de la Funcién
Piblica y €l Archivo General de Ia
Nacidn sobre “Organizacién de las
Historias Laborales”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
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madifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

6, Custodiar, conservar ¥
preservar las histerlas laborales
de los funcionarios activos y
retirados de [la entidad de
conformidad con los
procedimientos establecidos para
ello y cumpliendo con las
directrices del Archivo General de
la Macion, incluir las novedades

de permisos, licencias,
vacaciones, incapacidades,
afillaciones y demds Informacidn
relacionada, manteniendo
actualizado el archivo
documential.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de {a cual se
medifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funcicnes vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Informes Entes de 12. Presentar Informes en el

INFORMES Cc:entrol " R;-zlaciona;fas eg tiempo oportuno sobre  los
& g;g;:s Mapas de | elanexo3-CCD | nhicadores de gestién, mapas de

riesgo, plan de accldn, reportes
de SUI y todos aguellos
requeridos por los diferentes
entes internos y externos que
sean salicitados por el jefe
inmediato y establecer los planes
de mejoramiento necesarios.

13. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
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asignadas a otro emplec de la
empresa y las generales a todos
los empleos piblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, en lo que
corresponda.

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
(inico del sector cultura”

Resolucién 010 dei 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica Ia resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
1. Formato Unico de especiico de funciones y
INSTRUMENTOS Relacionadas en | coetanclas laborales de la

Inventario
ARCHIVISTICOS Documental — FUID el anexa 3~ CCD planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos pfiblicos
relacionadas c<on el Modelo
Integrado de Planeacidon vy
Gestion, en lo que corresponda.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
1. Manual de Procesosy 2020 y se actualiza el manual

Procedimientos especifico de funciones vy

; i . fas laborales de la
2. Manual Especifico de Pk competencias

MANUALES Funciones, a planta de empleos de EMPRESAS
Requisitos y | &8nex03=CCD | bip 1eAS DEL QUINDIO S.A. ESP
Competencias .
Laborales 1. Realizar la actualizacion de los

manuzles de procesos ¥
procedimientos del drea, la
elaboracidn, revision y
actualizacion de acuerdo a los
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procedimientos de la matriz de
tiesgos del sistema de seguridad
y salud en el trabajo conforme a
la normatividad vigente.
Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de Ia cual se
medifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza e! manual
especificoc de funcicnes y
competencias laborales de fa
planta de empleos de EMPRESAS
NOMINAS Fe{fﬁ::aadiscég PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
1. Proyectar la ndmina en los
periodos de pago establecidos
incorporando  previamente las
novedades de personal en
cumplimiento de los
procedimientos previstos.
Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
i, Plan  Anual de modifica la resolucidn no. 1003 de
Incentivos 2020 y se actualiza el manual
Institucional especificc de funciones vy
2, Plan de Bienestar competencias laborales de Ia
Social ptanta de empleos de EMPRESAS
3. Plan de Emergencia PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
PLANES 4 Bem de  Trebe | o roomdasen .
Anual del Sistema de | & 218X03-CCD | 46 | a5 demds relacionadas can el
Gestién de Seguridad propdsito del cargo que no estén
y Salud en el Trabajo asignadas a otro empleo de la
- 5G - SST. empresa y las generales a todos
5. Plan Institucional de los empleos plblices relacionadas
Capacitacion con el Modelo Integrade de
Planeacion y Gestién, en lo que
corresponda.
1. NEXIS Resolucidn 010 del 10 de enero
Software para de 2023 por medio de ia cual se
PLATAFORMAS Servicios  Pdblicos Relacionadas en modifica la resolucidn no. 1003 de
ELECTRONICAS Domiciliarios elanexo 3~CCD | 5099 y se actualiza el manual
2. SIGEP - Sistemna de especifico de funciones vy
Informacion Y competencias laborales de la

73



EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:
GA-P-06-D-01

Version:
01

Fecha de emision:
24/10/2023

Pagina \ : BOCUMENTU
74 de 179 . CONTROLADO

Gestion
Plblicos

del Empleo

planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO $.A, ESP 74

4.Realizar la respectiva
actualizacion, cargue de
informacion y seguimiento a la
plataforma SIGEP, siguiendo los
respectivos parametros legales,
asi como mantener actualizada [a
plataforma con la informacion de

la empresa.

18. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otrc empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos publicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, en lo que
corresponda.

PROGRAMAS

1

Programa de
Induccién v
Reinduccion

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

5. Ejecutar las politicas vy
programas de reclutamiento,
vinculacién, induccidn,
reinduccidn, capacitacian,
seguridad social, novedades,
compensacion, desvinculacitn,
desarrollo de  competencias,
incentivos del personal de la
empresa conforme al régimen
laboral aplicable.

18. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que nao estén
asignadas a otro empleo de [a
empresa ¥ las generales a todos
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los empleos plblicos refacionadas
con el Modele Integrado de 75
Planeacién y Gestidn, en lo que
corresponda de Planeacién y
Gestién, en lo que correspanda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

(130)

SERIE DOCUMENTAL JUSTIFICACION

SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

ACCIONES
PREVENTIVAS

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funclones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Relacionadas en

3. Notificar y comunicar las
el anexo 3 - CCD

decisiones que se adopten en la
etapa de instruccién,
especlalmente  Informar  que,
notificado el pliego de cargos, €l
proceso continuaid en otra
dependencia, con base en las
funcicnes y competencias de |a
entidad y el régimen disciplinario
vigente.

ACTAS

Resolucion 010 del 10 de enera
de 2023 por medio de la cual se
modifica fa resolucién no. 1003 de
Relacionadas en | 2020 y se actualiza el manual
elanexo 3-CCD | especifico de  funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Actas De
Capacitacion
2. Actas de Reunidn
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13, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de |a empresa y las generales a
todos los empleos piiblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn ¥
Gestidn, en lo que corresponda,

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funclones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Proponer a la Secretaria
General (o quien haga sus veces,
en materia de prevencion} las
medidas de prevencion, los
programas Yy las estrategias de
divulgacion orientadas & fa lucha
contra la  corrupcidn, Ia
apropiacton del régimen
disciplinario y la promocién de un
servicio piblico  transparente,
iddneo y eficaz de |a entidad, de
conformidad con los codigos de
integridad y general disciplinario.

AUTOS Relacionadas en
INHIBLTORIOS el anexo 3-CCD

13. Las demds relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestion, en lo que corresponda.

DERECHOS DE Relacionadas en | Constitucidn politica de Colombia
PETICION el anexo 3 ~CCD | de 1991, Articulo 23.
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Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se
sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12, Emitir respuesta a los entes
de contro! conforme al sentide de
sus requerimientos en materia
disciplinaria y garantizar [a
confidenclalidad y custodia de la
informacién.

INFORMES

1. Informes Entes de
Control
2. Informes Internos

Relacionadas en
el anexo 3 —-CCD

Resolucidn 010 del 10 de enerc
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especffico de funciones Yy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

2. Informar a la Procuraduria
General de la Nacién, la apertura
de las investigaciones
disciplinarias, para lo de su
competencia, teniendo en cuenta
las normas que rigen la materia.

4, Remitir a la Secretarfa General
los procesos disciplinarios en los
que se dicte pliego de cargos,
debidamente  notificados, de

¢
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acuerde con la normatividad
vigente.

6. Presentar informes de sus
actuaciones a los organismos de
control, cuando sean requeridos,
con base en los procesos
institucionales.

Ley 594 de 2000 "Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tinico del sector cultura”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funclones vy
competencias laborales de la

. planta de empleos de EMPRESAS
INSTRUMENTOS | &+ Formato Unico de | oo donadas en | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

ARCHIVISTICOS TR VRnED el anexo 3 — CCD

Documental - FUID 6. Mantener, custodiar ¥
actualizar los archivos y registros
de los procesos disciplinarios, en
concordancia con la gestion de la
informacién de la entidad.

11. Adelantar e! archivo de
Documentos de la oficina de
conformidad con las normas de
Gestion Documental, en especial
las Tablas de Retencidn
Documental aprobadas por la
empresa.

Resolucion 010 del 10 de enero

1. Procesos A de 2023 por medio de la cual se
EROC;IS o= Juridicos R]elacmnasdascgg modifica [a resolucion no. 1003 de
LRt Disciplinarios glanesea 2020 y se actualiza el manual

especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
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13. Las demas relacionadas con el
propdsito del carge que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestién, en lo que corresponda,

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
(140)

SUBSERIE TIPOLOGIA -
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de fa cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
e competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS

Coordinacion del " . :
RS ShtEmE G e Relacionadas en | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
el anexo 3—CCD

Interno . 3. Prestar la asesorfa y
2. Actas de Reunion acompafiamiento necesario
relacionado con el sistema de
control interno, en ares de
facilitar la  comprensidn vy
aplicacion por parte de los
servidores puiblicos.

1. Actas Comité

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
medifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funcicnes vy
competencias laborales de Ia

1. Auditorfa Externa Relacionadas en

ARIDITOEIAS 2. Auditoria Interna el anexo 3~ CCD
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DOCUMENTO .
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planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

9. Evaluar y verificar |2 aplicacion
de los  mecanismos  de
participacién ciudadana, que, en
desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la
entidad para que se cumplan los
objetivos de democratizacion de
la administracidn piblica y se
facilite el control social.

12, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo relacionadas
con el Modelo Estdndar de Control
Interno complementario con el
Sistema de Gestidn establecido a
través del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

DERECHOS
PETICION

DE

Relacionadas en
el anexo 3 —-CCD

Constitucidn politica de Colombia
de 1991, Artfculo 23,

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo ¥y
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funciones vy
competencias lzborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo relacionadas
con el Modelo Estandar de Control
Interno complementario con el
Sistema de Gestion establecido a

80
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través del Modelo Integrado de
Planeaclon y Gestion.
1. Informe de
Austeridad del Gasto
2. TInformes Derecho de
Autor
3. Informes Entes de Resolucion 010 del 10 de enero
Control de 2023 por medio de la cual se
4. Informes FURAG modifica Ia resolucion no. 1003 de
5. Informe Indicadores 2020 y se actualiza el manual
Plan de Accidn especifico  de  funcicnes v
6. Informes Peticiones competencias laborales de la
INFORMES Quejas y Reclamos PEFeCrS B0 planta de empleos de EMPRESAS
elanexo3-CCD | ¥ 3
7. Informes Plan PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
Anticorrupcion y
Atencldn al 11, Presentar los informes que le
Ciudadano correspondan a los organismos de
8. Informes Rendicidn vigilancla y control de manera
de Cuenta oportuna.
9. Informes Riesgos de
Corrupcion
10. Informes Semestral
Control Interno
Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”
Decreto 1080 de 2015 “Decreto
(inico del sector cultura”
Resolucién 010 def 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
i modifica la resolucian no. 1003 de
INSTRUMENTOS b f:\:::'la;?ﬂc dnica e Relacionadas en | 2020 y se actualiza el manual
ARCHIVISTICOS Documental - FUID el anexo 3 = CCD espedﬂco de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
12, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo relacionadas
con el Modelo Estdndar de Control
Interno complementario con el
Sistema de Gestion establecido a

81
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través del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.,

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
moditica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
aspecifico  de funcicnes vy
competenclas laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS

1. Plan  Anual de PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
Auditoria Relacionadas en
Rt 2. Plan Anua! de|elanexo3-CCD |6  Realizar un  estricio

Autocontrol seguimiento a los Planes de
Mejoramiento producto de las
auditorias de los organismos de
control, las auditorias de control
interno v gestioén de calidad, en
aras de asegurar que se cumplan
los compromisos en los términcs
establecidos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — SUBGERENCIA DE PLANEACION (150)

SUBSERIE TIPOLOGIA .
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de funclones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Relacionadas en el

ACTAS 1. Actas de Reunién anexo 3 — CCD

18. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
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relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién  y
Gestion, en lo que corresponda.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de [a cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Circular
Dispositiva Relacionadas en el

2. Circular anexo 3 - CCD
Informativa

CIRCULARES

18. Las demds relacionadas con el
proposito del cargo que no esteén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
tedos los empleos poblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestién, en lo gue corresponda.

Constitucion politica de Colombia

de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cadige de
Procedimiento Administrativo vy
de lo Contencioso Administrative”

Resolucién 010 del 10 de enero

DERECHOS DE Relacionadas en ef | de 2023 por medio de la cual se
PETICION anexo 3 — CCD modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1D, Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos Yy
recursos verbales o escritos que
presenten los  usuarios Y
suscripteres potenciales,
atendiendo dentro de los
términos _ para _ resolver  las
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distintas modalidades de
peticicnes y recursos.

INFORMES

Informes Mapas
de riesgos

Informes Sistema
Unico de
Informacion - SUL

Relacionadas en el
anexo 3 - CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

11. Presentar informes en el
tlempo oportuno sobre los
indicadores de gestién, mapas de
riesgo, plan de accidn, reportes
de SUI y todos aquellos
requeridos por los diferentes
entes Internos y externos que
sean solicltados por el jefe
inmediato y establecer los planes
de mejoramiento necesarios.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICQOS

Formato Unico de
Inventario
Documental -
FUID

Relacionadas en el
anexo 3 — CCD

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tnico del sector cultura”

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se adualiza el manual
especifico de funciones ¥y
competencias lghorales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

i5. Mantener actualizado el
archivo documental de
conformidad con los
procedimientos establecidos para
elo y cumpliendo con las
directrices del Archivo General de
la Nacicn, procurando el archivo,
proteccidn,  recuperaclén ¥
custodia de la informacién a
cargo.
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18. Las demas relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todes los empleos piblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo gue corresponda.
Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica Ja resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de Ia
1. Manual de Blidionates @ el planta de emplecs de EMPRESAS
MANUALES Procesos y PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

=t anexo 3 - CCD
Procedimientos

18. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integradc de Planeacidn vy
Gestién, en lo gue corresponda.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no., 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de emplees de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Coordinar y revisar Ia
elaboracion del presupuesto de
ingresos teniendo en cuenta la
proyeccion de USUArios,
CoNsuUmos, subsidios ¥
contribuciones para luego ser
enviado al drea financiera-
presupuesto.

1. Proyecio de | Relacionadas en e!

PROYECTOS Presupuesto anexo 3 —CCD

S. Preparar el presupuesto de
ingresos tenfendo en cuenta [a
proyeccién de usuarios,
CONSUMOos, subsidios y
contribuciones del servicio de gas
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para luego ser enviado al érea
financiera-presupuesto.

18, Las demads relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los empleos poblicos
relacionadas con el Modele
Integrado de Planeacion vy
Gestién, en lo gue corresponda, |

TARIFAS

1. Tarifas de

Servicios Publicos

Relacionadas en el
anexo 3 - CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifica  de funciones vy
competencias Ilaborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4. Implementar y aplicar las
actualizaciones  del  marco
regulatorio terifaric para la
prestacion de los  servicios
publicos de acueducto,
alcantarillado y gas v coordinar su
aplicacién e implementacion al
interlor de la organizacién.

6. Realizar la actualizacion
mensual de [as tarifas de servicios
plblicos de y surtir el tramite
respectivo para su aplicacion y
publicacidn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE PLANEACION CORPORATIVA (151)

SUBSERIE TIPOLOGIA v
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION
1. Acta Comité Resolucidn 010 del 10 de enero
ACTAS Institucicnal de | Relacionadas en | de 2023 por medio de la cual se
Gestién y Desempefio | el anexo 3—CCD modifica la resolucién no, 1003
2. Acta de Reunion de 2020 v se actualiza el manual

especifica de funciones vy
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competencias laborales de la
planta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

7. Ejercer la secretaria técnica
del comité de Gestion vy
Desempefio, incluyendo
convocatorlas, elaboracion de
actas, formatos y/o demds
requerimientes del comité.

DERECHOS
PETICION

DE

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Constitucidn politica  de
Colombia de 1991, Articule 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Petlcién y se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimlento Administrativo vy
de lo Contencloso
Administrativo”

Resclucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la reselucidn no. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
especiffico de funciones y
competencias laborales de la
planta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

10. Atender, tramitar y
responder las peliciones ©
reclamos y recursos verbales o
escritos que presenten los
usuarios y suscriptores
potenciales, atendiendo dentro
de los términos para resolver las
distintas  modalidades de
peticiones y recursos.

INFORMES

Informes de Gestion
Informes Entes de
Control
Informes Plan de
Accion

Relacionadas en
elanexc 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones Yy
competencias laborales de la
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4, Informes Sisterna planta de empleos de
Gestién de la Calidad EMPRESAS PUBLICAS  DEL
QUINDIO S.A. ESP

2. Realizar la recoleccion de
informacién, verificacion,
validactdn y elaboracién de los
informes de gestidn.

2. Recopllar y procesar fa
informacion de los diferentes
diagnésticos institucionales
para formular los Planes de
Acclén yfo de Gestidn de la
empresa, y realizar los informes
respectivos.

13. Las demas relacionadas con
el propdsiio del cargo que no
estén asignadas a otro empleo
de la empresa y las generales a
todos los empleos pulblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién ¥y
Gestién, en lo que corresponda. |

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Ley 594 de 2000 “Ley general
de archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tnico del sector cuitura”

Resolucién 010 dei 10 de enero
de 2023 por medio da la cual se
madifica la resolucién no. 1003
; de 2020 y se actualiza el manual
1. Formato Unico de especifico de funciones

Relacionadas en

Inventario Documental | | o 3 _ ccp | competencias laborales de Ila

- FUID planta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

11. Mantener actualizado el
archivo documental de
conformidad con los
procedimientos  establecidos
para ello y cumpliendo con las
directrices dei Archivo General
de la Nacién, procurando el
archivo, proteccién,
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recuperacidn v custodia de la
informacion a cargo.

13. Las demds relacionadas con
el propdsito del cargo que no
estén asignadas a otro empleo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeaclén vy
Gestidn, en lo que carresponda.

MODELO
INTEGRADD
PLANEACION
GESTION

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucidn no. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones Y
competencias laborales de la
planta de empleos de
EMPRESAS  PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

7. Coordinar la elaboracién y
gjecucién de los planes y
seguimientos necesarios para la
DE Relacionadas en | correcta implementacion del

Y el anexo 3 — CCD | Modelo Integrado de Planeacin
y Gestion, verificando que esté
formalmente implementado
dentro de la entidad.

13. Las demds relacionadas con
el propdsito del cargo que no
estén asignadas a otro empleo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

PLANES

Resolucién 010 del 10 de enero
Relacionadas en | de 2023 por medic de la cual se
el anexo 3 -CCD | modifica Ia reselucidn no. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y

1. Plan Anticorrupcidn vy
Atencidn al Ciudadano

2. Plan de Accidn vy
Seguimiento

8%
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3, SUIT - Sistema Unico especifico de funciones vy
de Informacion de competencias laborales de la
Tramites planta de empleos de

EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

3. Revisar y maniener
actuglizados la  informacion
requerida para la plataforma
SUIT.

13. Las demas relacionadas con
el propdsito del cargo que no
estén asignadas a otro empleo
de la empresa y las generales a
todos los empleos pliblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestién, en lo que corresponda.

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de 12 cual se
madifica la resolucién no. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de fa
panta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

1. Consultar permanente la
normatividad que  sobre
1. Proyecto de Inversion | Relacionadas en | estructura tarifaria deba ser
de Estructura Tarifarla | elanexo3—-CCD | conocida (CRA, CREG) vy
aplicada por la entldad con el fin
de revisar, actualizar vy
recolectar la  informacién
necesaria para la aplicacién de
la metodologfa tarifarfa de los
servicios pliblicos de acueducto,
alcantarillado y gas.

PROYECTOS

13. Las demas relacionadas con
el propdsito del cargo que no
estén asignadas a otro empleo
de la empresa y las generales a
todos ios empleos publicos
relacicnadas con el Modelo
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3. Plan de
Inversiones

4, Plan Estratégico y de
Seguimiento

Obras e competencias laborales de ia

planta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A, ESP

1. Coordinar la elaboracidn y
gjecucién del Plan Estratégico
Institucional u oftros planes,
realizar la socializacion vy
divulgacién a todo el personal
de la entidad, dando a conocer
el direccionamiento estratégico,
los objetivas v metas de cada
vigencia para presentar [os
informes correspondientes de
manera oportuna, realizando
seguimiento al cumplimiento de
estos, asi como la solicitud de
acciones de mejora cuando sea
el caso,

11, Disefiar y organizar los
planes Vi seguimientos
necesarios para la correcta
implemeniacién del Modelo
Integradc de Planeacién y
Gestion,

1. Elaborar y actualizar el Plan
Antlcorrupcion de la empresa,
asl como la actualizacidn y
seguimiento de los mapas de
riesgo por gestion y corrupcion
de la empresz, de acuerdo con
lo establecido por el
Departamento  Administrativo
de la Funcién Plblica y demads
entidades competentes.

2. Recopilar y procesar la
informacicn de los diferentes
diagndsticos institucionales
para formular los Planes de
Accién y/o de Gestion de [a
empresa, y realizar los informes
respectivos.

PLATAFORMAS
ELECTRONICAS

Resolucion 010 dei 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se

1. GESPROY - Sistema de

Gestion de Proyectos Relacionadas en

elanexo 3 -CCD

ONTROLADO,

SUI - Sistema Unico de
Informacion

modifica ta resolucidn no. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
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Integrade de Planeacion y
Gestién, en Io gue corresponda.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual sg
modifica la resolucion ne. 1003
de 2020 y se actualiza el manual
especificoc de funciones Y
competencias laborales de [a
planta de empleos de
EMPRESAS PUBLICAS DEL
QUINDIO S.A. ESP

6. Coordinar y validar el Calculo
los subsidios y las
contribuciones para los servicios
plblicos  domiciliarios  de
acueducto vy alcantarillado; con
el propdsito de proyectar los
requerimientos y necesidades
para la préxima vigencia.

2. Solicitar a los concejos
municipales donde la Empresa
SUBSIDIOS ReladonadaE en opera, el acuerdo sobre
MUNICIPALES el anexo 3—CCD | subsidios y contribuciones a
més tardar en el mes de
diciembre de cada vigencia y
verificar que desde el area
comercial se realicen los cobros
de los subsldios a los municiplos
y a la nacién de los valores
resultantes por los servicios que
presta la entidad.

6. Realizar el cdlculo de los
subsidios y las contribuciones
para los servicios publicos
domiciliarios de acueducto,
alcantarillado, teniendo en
cuenta lo establecido en los
acuerdos municipales, con el
propbsito de proyectar los
estados para la  préxima
vigencia.

13. Las demas relacionadas con
el propdsito del carge que no
estén asignadas a otro empleo
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de la empresa y las generales a
todos los empleos piblicos 93
relacionadas con el Medelo
Integrado de Planeacién y
Gestidn, en lo que corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE PLANEACION TECNICA AMBIENTAL

(152)

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

ACTAS

1

2,

Actas de Recibo de
Redes
Actas de Reunién

Relacionadas en
eianexo 3—-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de I8
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

20. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa v |as generales a todos
los empleos plblicos relacicnadas
con e Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, en lo gue
corresponda.

BASES DE DATOS

1

Base de Datos | Relacionadas en | 2020 y se actualiza el manual
Precios Unitarios el anexo 3 -CCD | especifico de  funciones vy

Resclucidon 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de

competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
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7. Coordinar el manejo ¥y
administracién de la base de
datos de precios unitarios
fundamentada en precios del
mercado.

5. Actualizar permanentemente la
base de datos de precios unitarios
fundamentada en precios del
mercado

CATASTRO DE REDES

1. Catastro de Redesde
Acueducio

Relacionadas en
elanexo 3-CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
aspecifico de funciones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

7. Apoyar la realizacion del
catastro de redes de acueducte,
alcantarillado y gas, validando la
informacion contenida en el SIG
inicial asf como su actualizacion y
apoyar la generacion de los
informes y reportes necesarios
para toma de decisiones en
cuanto a inversiones desde el
componente técnico.

CERTIFICADOS

1. Certificado Concepto

de Redes

2. Certificado de
Viabilidad v
Disponibilidad
inmediata del
Servicio de
Acueducto v
Alcantarillado

Relaclonadas en
el anexo 3—CCD

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
meodifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUIND{O S.A. ESP

5. Expedir los certificados de
viabilidad social, técnica,
econdmica v financiera de los
proyectos debidamente
registrados en el Banco de
Programas y Proyectos como
requisito de efecucion de los
recursos de inversion de la
empresa.
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Constitucion politica de Colombia
de 1991, Articulo 23,

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrative y
de lo Contencicso Administrative”

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
DERECHOS DE Relacionadas en | modifica la resolucion no. 1003 de
PETICION el anexo 3-CCD | 2020 y se actualiza el manual

' especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos vy
recursos verbales o ascritos que
presenten los usuarios ¥
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones ¥ recursos.

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza e! manual
especificc de funclones vy
campetencias laboreles de la
Disponibilidad de | Relacionadas en | planta de empleos de EMPRESAS
Servicios el anexo 3—CCD | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

DISPONIBILIDADES

9, FExpedir Disponibilidades,
Viabilidades y/fo Factibilldades
para proyectos nuevos seg(n sea
el caso, de los serviclos prestados
por la empresa.

Relacionadas en | Resolucldn 010 del 10 de enero
el anexo 3 —CCD | de 2023 por medio de la cual se
modifica [a resolucién no. 1003 de

INFORMES 1. Informes de
Saneamiento Yy
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Manejo

Control

rlesgos

Vertimientos
2. Informes Entes de

3, Informes Mapas de

de

2020 y se actualize el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

13. Preparar y elaborar los
informes y estudlos especiales
que le sean solicitados con la
periodicidad que se requiera y
relativos a la gestidn del area.

2. Verificar la correcta la
actualizacion y realizacion del
seguimiento al Programa de Uso
Eficiente y Ahorro del Agua hasta
su aprobacién y aplicacian.
Formular y presentar los informes
ante CRQ y quienes los requieran. |

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1. Formato Unico de
Inventario
Documental — FUID

Relacionadas en
elanexo 3-CCD

Ley 594 de 2000 "Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
{inico del sector cultura”

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de  funciones Y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

8. Mantener actualizado el
archivo documental de
conformidad con los
procedimientos establecidos para
ello y cumpliendo con las
directrices del Archivo General de
la Nacidn.

INVENTARIOS

1. Inventario de
Reparaciones

Relacionadas en
el anexo 3 —CCD

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica (a resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy

competencias laborales de la
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4. Implementar, administrar y
mantener actualizado el
inventario de  reparaclones,
optimizaciones y/o intervenclones
realizadas en las redes de
acueducto y alcantarillado en los
diferentes municipios en los que
opera la empresa,

PLANES

Pian de
Ambiental
Plan de OQObras e
Inversiones

Plan de Riesgo ¥
Contingencia

Plan de Saneamiento
¥ Manejo de
Vertimientos — PSMY

Manejo

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

7. Elaborar, actualizar y aplicar el
Plan de Mangjo Amblental,
garantizando la inclusion de todas
las dreas de la organizacidn y
estableciendo estrategias para su
cumplimiento, seguimiento vy
control.

8. Elaborar, actualizar y hacer
seguimiento a los planes de
riesgo y de contingencia de la
entidad.

20. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y [as generales a todos
los empleos piblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, en lo que
corresponda.

PLANOTECA

Planos Hidrdulicos
Planos Sanitarios

Relacionadas en
el anexo 3~-CCD

Resolucion 010 del 10 de enerc
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
gspecifico de funciongs ¥
competencias laborales de |Ia
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3. Mantener actualizada la plano
teca de la empresa, facilitando la
consulta de informacidn para las
disponibilidades de servicio,

20, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos plblicos relacionadas
con e Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, en lo que
corresponda.

PROGRAMAS

: 19

Programa de Uso
Eficiente y Ahorro del
Agua — PUEAA

Relacionadas en
gl anexo 3—CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
medifica la resolucidn no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO $.A. ESP

20. Las demds relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de [a
empresa y las generales a todos
los empleos plblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidn, en lo gue
corresponda.

PROYECTOS

Banco de Programas
y Proyectos de
Inversion
Institucional
Proyectos de
Inversién de
Estructura Tarifaria

Relacionadas en
el anexo 3 —~CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4. Realizar el seguimiento y
contrel al cumplimiento del
Programa de Uso Eficiente y
Ahorro del Agua con el fin de
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presentar los Informes

correspondientes, asi como su

respectiva  actuglizacion o
formulacion cuanda sea
requerida.

20, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos plblicos relaclonadas
con &l Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, en [o que
corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — LABORATORIO DE ENSAYO Y CALIDAD DEL AGUA

(153)

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

ACTAS 1.

Relacionadas en

Actas de Reunién el anexo 3 - CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funclones vy
competencias laborales de [a
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

13, Las demds refacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directiva
de la empresa y las generales a
todos los empleos pblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestion, en lo que corresponda.

DERECHOS DE
PETICION

Relacicnadas en
el anexo 3 —CCD

Constitucion politica de Colombia
de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se
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sustituye un titulo del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencloso Administrativo”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

7. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos ¥
recursos verbales o escritos que
presenten los usuarios Yy
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

HOJAS DE VIDA DE

EQUIPOS

Relacionadas en
elanexo 3-CCD

Resolucidn 010 dsl 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias [aborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

13. Las demas relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modele
Integradoc de Planeacion vy
Gestidn, en lo gque corresponda,

INFORMES

Informes de Andlisis
de la Calidad del

Agua

Informe de Ensayos
Informe de
Verificaclén de

Métodos

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucidn 010 del i0 de enero
de 2023 por medic de la cual se
madifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de la
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4.

Informe Mapa de
Riesgos

planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12, Las demds responsabilidades
y autoridades definidas para el rol
asignade por el sistema de
gestibn del [aboratorio bajo
ISO/fIEC 17025:2017 en el anexo
1 del manual de calidad del
laboratorio de ensayo y calidad de
agua LCA-M-01.

13. Las demads relacionadas con el
propdsita del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos plblicos
relaclonadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestién, en lo que corresponda.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1

Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tinico del sector cultura”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc  de funcicnes vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIQ S.A. ESP

13. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeaclén vy
Gestidn, en lo que corresponda.

PLANES

i

Plan de
Aseguramiento

Relaclonadas en
el anexo 3—-CCD

Resoluclén 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
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Validez de 2020 y se actualiza el manual
Resuitados especifico de funciones Y
2, Plan de Capacitacién competencias laborales de la
Personal de planta de empleos de EMPRESAS
Laboratorio PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
3. Plan de Emergencia y
Contingencia 12. Las demas responsabilidades
Laboratotio de ¥ ?utm;dades deﬁrllida? 5|1:3ara el :c'!ol
asignado por el sistema de
Ensayo y Calidad del gestion del laboratorlo bajo
Agua ISO/IEC 17025:2017 en el anexo
4. Plan de 1 del manual de calidad del
Entrenamiento y lahoratorio de ensayo vy calidad de
Autorizacién Personal agua LCA-M-01.
A M e bestion 13. Las demds relacionadas con el
HtEArL e Re?lduus propdsito del cargo que no estén
en el Lahoratorio asignadas a otro empleo directivo
6. Pian de Verificacion de 1a empresa y las generales a
de Métodos tados los empleos phblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.
Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones Yy
competencias laborales de [a
POLITICAS DE Relacionadas en g‘g;ﬁ&%i‘gﬁ'zﬁsggg iEzgg
LABORATORIO el anexo 3-CCD o
3. Definir la politica general del
laboratorio y una vez adoptada,
velar por su cumplimiento,
supervisando que fodos los
procedimientos y  protocolos
técnicos, vy administrativos se
desarrcllen conforme  fueron
establecidos.
ks i;i:gs Gdllied. el Resolucion 010 del 10 de enero
PROCEDIMIENTOS 2. Andlisis Gestion | Relacionadas en e 2-023 o med[c')' Aefcm o
iy o — Ambiental | madifica la resolucion no, 1003 de
) elanexo3-CCD | 5055 y se actualiza el manual
3. Aseguramiento g
especifico de funciones y
Validez de z
competencias laborales de Ia
Resultados

102



PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

Cadigo:
GA-P-06-D-01

Version:
01

Fecha de emisidn:
24/10/2023

Pagina
103 de 179

Bioseguridad y
Manejo de Residuos
Infraestructura ¥
Equipos

planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

2. Realizar 12 toma de muestras
de agua cruda v agua tratada en
cada uno de los municipios de
acuerdo a la programacion y
protocolos establecidos y realizar
los andlisis fisicos quimicos del
agua cruda y tratada, reportar los
datos correspondientes,
interpretar e informar  los
resultados obtenidos.

12. Las demas responsabilidades
v autoridades definidas para el rol
asignado por el sistema de
gestion del laboratorio bajo
ISO/IEC 17025:2017 en el anexo
1 del manual de calidad del
laboratorlo de ensayo y calidad de
agua LCA-M-01.

13. Las demds relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otre empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestién, en lo que corresponda.

PROGRAMAS

Programa de
Mantenimiento,
Calibracicn y
Verificacién de
Equipos

Programa
Interlaboratorio  del
Control de Calidad de
Agua FPolable -
PICCAP

Relaclonadas en
el anexo 3~ CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funclones y
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

5. Participar en el programa Inter
laboratorio PICAAP, establecer los
plangs de mejora conforme los
resultados obtenidos.

11. Las demas relacionadas con el
propésite del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de Ia

empresa y las generales a todos
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los empleos pliblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, en lo que
corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA -

DOMICILIARIOS (160)

SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

ACTAS

1. Actes de
Concertacion
2. Actas de Reunién

Relacionadas en
elanexo 3-CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de [a cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de  funciones vy
competencias Isborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

7. Realizar anualmente las actas
de concertacidn de los puntos de
mugstreo de los municipios donde
opera la entidad con la secretaria
de salud, wvelando por el
mantenimiento de los mismos y
estableciendo su ubicacidn de
acterdo a la normatividad
vigente,

20. Las demds relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directiva
de la empresa y las generales a
todos los empleos pablicos
relacionadas con el Modele
Integrado de Planeacidn vy
Gestidn, en lo gque corresponda.

CERTIFICADOS

1. Certificados de Obra
2. Certificados de
Vertimiento

Relacionadas en
el anexo 3 —-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero

de 2023 por medfo de la cual se
modifica la resolticion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifitco de funciones v
competencias laborales de la
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23, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion ¥
Gestidn, en lo que corresponda.

CIRCULARES

1.

Circular Dispositiva
2. Circular Infermativa

Relacionadas en
el anexo 3 - CCD

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

20. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién Y
Gestidn, en lo gue corresponda.

DERECI'!OS
PETICION

DE

Relacionadas en
elanexo 3-CCD

Constitucién politica de Colombia
de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el DPerecho
Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Cddige de
Procedimiento Administrativa vy
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucién no. 1003 de
2020 v se actualiza el manual
especifico  de  funcicnes Yy
competencias laborales de la
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18. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos y
recursos verbales o escritos que
presenten los  usuarios Yy
suscriptores potenclales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiches y recursos.

INFORMES

1. Informes de
Abastecimiento

2. Informes de
Discontinuidades

3. Informes Entes de
Control

4. Informes Mapa de
Riesgos

5. Informes Plan de
Accidn

6. Informes  Sistema
Unico de Informacién
- SUI

Relacionadas en
el anexo 3~ CCD

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17.Medir y presentar informe
sobre el estado de los indicadores
de gestién, mapas de riesge, plan
de accidn, reportes de SUI,
reportes de GESPROY y todos
aquellos requeridos por los
diferentes entes internos y
externos que sean solicitados por
el jefe inmediato y establecer los
planes de mejoramiento
necesarios.

1. Realizar los informes que le
sean asignados y asegurar su
adecuada conservacion, reglstroy
proteccién para asegurar |a
trazabilidad de lo actuado.

23. Las dema3s relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directive
de la empresa y las generales a
todos |os empleos publicos
relaclonadas con el Madelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo gue corresponda.,
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1

Formato Unico de
Inventario
Documenta! - FUID

Relacionadas en
elanexo 3-CCD

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tinico del sector cultura”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manua!
especifico  de  funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

23. Las demds relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrade de Planeacion vy
Gestién, en lo que corresponda.

PLATAFORMAS
ELECTRONICAS

GESPROY - Sistema
de  Gestion de
Proyectos
NEXIS
Software
Servicios
Domiciliarios

para
Pdblicos

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no, 1003 de
2020 vy se actualiza el manual
especifico  de funcicnes vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Medir y presentar informe
sobre el estado de los indicadores
de gestion, mapas de riesgo, plan
de accién, reportes de SUI,
reportes de GESPROY y todos
aquellos requeridos por los
diferentes entes internos vy
externos que sean solicitados por
el jefe inmediato y establecer los
planes de mejoramiento
necesarios.

23. Las demas relaclonadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
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de la empresa v las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con e Modelo
Integrado de Planeacidn y
Gestién, en lo gue corresponda.

PROGRAMAS

1.

Programa de Uso Relacionadas en

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ila
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

23. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrade de Planeacién vy
Gestion, en lo que corresponda.

REPORTES

i
2.

Eficiente y Ahorro del

Agua — PUEAA elanexo 3 - CCD
Repaite;ia Dagos Relacionadas en
REepaits Purga el anexo 3 - CCD
Hidratantes

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica 1a resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funclones v
competenclas laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO 5.A. ESP

23. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo gue no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrade de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

108



EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version:
GA-P-06-D-01 01

Fecha de emision:

Pagina
24/10/2023 109 de 179

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE PLANTAS (161)

“BOCUMENTO -

“CONTROLADO. .

SUBSERIE TIPOLOGIA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

Relacionadas en

Actas de Reunidn ol anexo 3 — CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica |a resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competenclas laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

23. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa ¥ las generales a
todos los empleos pdblicos
relacicnadas con el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestién, en lo gue corresponda. |

SERIE DOCUMENTAL
ACTAS i,
DERECHOS DE
PETICION

Relacionadas en
elanexc 3-CCD

Constitucion politica de Colombia
de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
fa cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticlion y se
sustituye un titulo del Cadigo de
Procedimiento Administrativo vy
de lo Contencloso Administrative”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucion ne. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUIBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12. Garantizar el tramite y
respuesta oportuna a las
peticlones, quejas y reclamos que
interpongan los usuarios del
servicio, que sean competencia

directa de_la subgerencia y que
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sean delegados o remitidos a la
misma. 110

19. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos vy
recursos verbales o escritos que
presenten los usuarios ¥
suscriptores potenciales,
atendiendo denitro de los
términos para resolver las
distintas medalidades de
peticiones vy recursos.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de fa cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUIND{O S.A. ESP

1. Informes de 2. Dirigir la planeacién, ejecucién,

Operacién vy seguimiento, control y evaluacién

tenimie elacionadas en | 98 los planes, programas y

INFORMES ;:2:;32' By U Z’I Lnexo3—ccg proyectos relacionados con 2

produccion de agua potable
2. Informes Entes de puestos en operacién con el fin de

Control obtener los indicadores de
desempefio pertinentes y la
informacién reguerida por las
diferentes instancias internas y
externas.

18. Socializar las obras a ejecutar
por la dependencia y la medicidn
de satisfaccidn del antes, durante
y después de cada una de ellas,
realizando los informes
correspondientes.

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

INSTRUMENTOS L ?:\:?:t?rio Unico  de | ooiacionadas en | Decreto 1080 de 2015 “Decreto
. unico del sector cultura”
ARCHIVISTICOS Documental - FUIp | €2n€x0 3~€CD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 per medio de Ia cual se
madifica la resolucidn no. 1003 de
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2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

23. Las demés relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro emplec directivo
de la empresa y las generales a
todos [os empleos pliblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion v
Gestién, en lo que corresponda.

INSTRUMENTOS DE | 1.
CONTROL

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Instrumenios de
Control Agua Potable

Resolucion 01C del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica [a resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones Yy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

2. Diriglr la planeacidn, ejecucién,
seguimiento, control y evaluacién
de los planes, prcgramas Y
proyectos relacionados con la
produccién de agua potable
puestos en operacion con el fin de
obtener los indicadores de
desempefio pertinentes y la
informacion requerida por las
diferentes instancias internas y
externas.

3. Dirlgir la Implementacién de los
lineamientos técnicos para [a
gjecuciébn y control de Ja
operacion optima de Ias
actividades relacionadas con el
proceso de potabilizacion vy
tratamiento de agua residual, asf
como la vigilancia de la calidad de
las fuentes de agua cruda,
generando los  indicadores,
informes y reportes derivados de
su seguimiento, de manera que
se tomen decisiones aportunas.
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ONTROLADO

23. Las demas relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos poblicos
relaclonadas con el Modelo
Integradc de Planeacién vy
Gestion, en lo que corresponda.

MANUALES

1

Relacionadas en

Manual de Operacion el anexo 3~CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

23. Las demas relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directiva
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy

Gestidn, en lo que corresponda.

PLANES

1

Relacionadas en

Plan de Emergencia el anexo 3 — CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
moadifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4, Coordinar con el drea de
planeacion técnica la formulacion
de Ilos planes de emergencia,
dirigir  su implementacion y
encargarse del conocimiento por
parte de todos los funcionarios
involucrados en el proceso,
realizando los simulacios a que
hava lugar,

REGISTROS

1‘

Registros de | Relacionadas en
Laboratorio el anexo 3 - CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
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CONTROLADO * -

modifica la resolucién nc. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funclones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

7. Verificar los registros de
operacion de las plantas de
tratamiento, realizando
seguimiento a las condiciones de
calidad del agua entregada a la
red de distribucion y establecer
los planes de mejoramiento
cuando los resultados asi lo
ameriten.

23, L.as demas relacionadas con el
proposito de! cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos [os empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion v

Gestidn, en lo que corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — SUBGERENCIA DE
SERVICIOS Y ATENCION AL CLIENTE (170)

COMERCIALIZACION DE

2. Actas de Visitas

SUBSERIE TIPOLOGIA -

SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION
Resolucion 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica {a resolucién no. 1003 de

ACTAS 1. Actas de Reunidn Relacionadas en | 2020 y se actualiza el manual

el anexo 3-CCD

especificc  de  funciones y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
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CIRCULARES

1
2

Civcular Dispositiva Relacionadas en
Circular Informativa | elanexo 3 -CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resclucién no. 1003 de
2020 y se actuallza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

DERECHOS
PETICION

DE

Relacionadas en
el anexc 3-CCD

Constitucion politica de Colombia
de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn v se
sustituye un titulo del Cadigo de
Procedimiento  Administrativo y
de lo Contencioso Administrativa”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resofucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones v
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos Yy
recursos verbales o escritos que
presenten los  usuarios ¥y
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

INFORMES

Informe de
Novedades Relacionadas en
Informes Entes de | & anexo3-CCD
Contro}

Resolucién 010 del 10 de enerc
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de  funciones vy
competencias laborales de Ia
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“DOCUMENTO -+

CONTROLADO

3.

Informes  Slstema
Unico de Infarmacidn
—SuU1

planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4. Coordinar y velar por la
correcta presentacion de los
informes SUI de acueducto,
alcantarillado y gas del area a
cargo.

5. Realizar los informes digitales
que le sean asignados y asegurar
su adecuada  conservacin,
registro y proteccidn para [a
trazabilidad de lo actuado.

24. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
tcdos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integradoc de Planeacioh vy
Gestidn, en lo gue corresponda.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1.

Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

Relacionadas en
el anexe 3~ CCD

Ley 594 de 2000 "Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tinico del sector cultura”

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actusliza el manual
aspecifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

24, Las demds relacionadas con el
propdsito del carga gue no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestion, en lo que corresponda.
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1. Manual de
Formulacion de
Estrategias para la
Recuperacion de
Cartera
2. Manual de
Formulacion Resolucidn 010 del 10 de enero
Programa de Micro de 2023 por medio de la cual se
mediclon Efectiva madifica la resolucidn no. 1003 de
3. Manual de 2020 y se actualiza e manual
Procedimlento  de especfficc de funclones vy
Cortes, Suspensidn y competencias laborales de [a
Reconexion del planta de empleos de EMPRESAS
Serviclo PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
4, Manual de
Procedimiento  de 1; rI':;irig:;ir Ial formulacidn de las
rracires Y | cupconans o | B Tancinen o
MAINDALES Recuperacidn i el anexo 3-CCD gonfercializacién de los servicios
Cartera pliblicos domiciliarios conforme a
5. Manual de las exigencias y requisitos legales.
Procedimiento de
Viabilidad y 24, Las demds relacionadas con el
Disponibilidad  de propdsita del cargo que no estén
Servicios Plblicos asignadas a otro empleo directivo
6. Manual de de la empresa v las generales a
Procedimiento tedos los empleos piblicos
Lectura, Critica y relacionadas con el Modelo
Recritica Integrade de Planeaclén vy
7. Manual de Gestion, en lo que corresponda.
Procedimiento
Registro y
Legalizacion de
Matriculas
8. Manual de Procesosy
Procedimientos
Resolucidn 010 dei 10 de enero
) de 2023 por medlo de la cual se
NOVEDADES' DE | 1. Novedades Relacionadas en modifica [a resolucion no. 1003 de
FACTURACION Comerciales el anexo 3 -CCD 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ila
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planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

24, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todes los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo que corresponda.

PLATAFORMAS
ELECTRONICAS

TALEPH
NEXIS
Software
Servicios
Domiciliarios

para
Plblicos

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
madifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

24, Las demds relacionadas con &l
propdsito del cargo que no estén
astgnadas a otro emplec directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

PROCESOS
FACTURACION

DE

Abonos

Cambio de
Estratificacién
Cambio de Medidor
Cambio de Usuario
Constancia de
Instalacion

Control de Cartera
Financiaclones
Instalacién de
Contador
Reliquidaciones

, Solicitud de

Disponibilidad

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de Ia cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc  de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDiO S.A, ESP

6.Desarrollar, ejecutar y controlar
los planes, programas y proyectos
que adelante la entidad en aras
de ampliar la cobertura de
clientes y usuarios de los servicios
publicos domiciliarios generando

los_Indicadores y los informes |
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11.

Solicitud Liquidacién
de Matricula

pertinentes con &l fin de cumplir
con las metas del Plan de Accidn
Anual de cada vigencia.

24, Las demas relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos pablicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién ¥
Gestion, en lo gue corresponda.

PROGRAMAS

i

Programa Control de | Relacionadas en
Perdidas Comerciales | el anexo 3 - CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza ef manual
especifico  de  funclones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

6,Desarrollar, ejecutar y controlar
los planes, programas y proyectos
que adelante la entidad en aras
de ampliar la cobertura de
clientes y usuarios de los servicios
plblicos domiciliarios generando
los Indicadores y los informes
pertinentes con el fin de cumplir
con las metas del Plan de Accion
Anual de cada vigencia.

24, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que na estén
aslgnadas a otro empleo directivo
de la empresa y [as generales a
todos los empleos pliblicos
relacionadas con el Modelo
Integradoc de Planeacion vy
Gestion, en lo que corresponda.

REPORTES

1‘
2.
3

Reporte de Dafios
Reporte de Caja
Reporte de Recaudo

Relacionadas en
el anexo 3~ CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica 1a resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza ei manual
especificc  de funciones ¥y
competencias laborales de la
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.CONTROLADO . .

planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4, Coordinar las suspensiones de
fraudes vy las legalizaciones de
usuarios mediante actividades
tendientes a la disminucion de
pérdidas.

6. Recepcionar los pagos de
facturacién, los reportes de
recaudo y cuadre de cajas de
acuerdo a los procedimientos
establecidos por la empresa,
realizando las consignaciones y
conservando los recibos de caja.

24, Las demés relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los emplecs publicos
relacionadas con el Madelo
Integrado de Planeacion ¥y
Gestién, en 1o gue corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE FACTURACION Y COBRO PERSUASIVO

(171)
SUBSERIE TIPOLOGIA -

SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION
Resolucién 010 del 10 de enerc
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de

1. Actas Comité de e 2020 y se actusliza el manual

Cartera Ieacmna 35 €N | aopecifico de  funciones

ACTAS 2. Acas Comité de | Sl@nexe3d- competencias laborales de la
Estratificacién cco planta de empleos de 'EMPRESAS

3. Actas de Reunion PUBLICAS DEL QUINDIOQ S.A. ESP

24. Las demas relacionadas con el

propésito del cargo que no estén

asignadas a otro empleo directivo
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de la empresa y las generales a
todos los empleos pliblicos 120
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestidn, en lo que corresponda.

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cuzl se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12. Orientar las politicas de
Biladinnads an recuperacion de l2 cartera de
ACUERDOS DE PAGO el anexo 3 - CCD serviclos  plblicos domiciliarios

proyectando los acuerdos de
pago que sean pertinentes.

24. Las demds relacionadas con el
propdsite del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todes los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn v
Gestidn, en lo que corresponda,

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
madifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de [a
BOLETINES Relacionadas en | planta de empleos de EMPRESAS
INFORMATIVOS el anexo 3~CCD | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

24, Las demds relacionadas con el
prop6sito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
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Integrado de Planeacién v
Gestidn, en lo que corresponda.

Certificados de
Subsidios

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de [a cual se
modificz la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

24, Las demas relacionadas con !
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeaclén v
Gestidn, en lo que corresponda,

Cddigo: Versién:
GA-P-06-D-01 01
CERTIFICADOS e
CUENTAS DE COBRO ;

Cuentas por Cobrar
Cobre Persuasivo

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza &l manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

3. Ejecutar las politicas de
recuperacién en cartera de los
sarvicios de acueducto,
alcantarillado y gas de acuerdo al
reglamento aprobado.

4, Proyectar los acuerdos de pago
o financiacion establecidos por la
empresa a solictud de los
usuarics y conforme  al
reglamento.

11. Adelantar los procedimientos
de cobro persuasivo de usuarios
morosos y las comparecencias
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que sean necesarias, segin el
reglamente interno de recaudo de
cartera de [a Entidad.

DERECHOS
PETICION

DE

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Constitucion polltica de Colombia
de 1991, Articulo 23,

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cua!l se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se
sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencloso Administrativo”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

15. Atender, tramitar y responder
las peticiones ¢ reclamos y
recursos verbales ¢ escritos que
presenten los  usuarios Y
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peliciones y recursos.

INFORMES

Informes de Micro

medicidn

Informes Entes de

Cantrol .
Relacionadas en

quormes Mapa de el anexo 3 -CCD

Riesgos

Informes  Sistema

Unico de Informacién

- SUI

Resclucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de [a cual se
modifica [a resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO 5.A. ESP

9. Realizar el procesamiento,
reporte y presentacion, de la
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informacidn requerida por el SUI
o el gque haga sus veces. 123

13. Presentar los informes de
recuperacidn de cartera
mensualmente a la Subgerencia
de comerclallzacidn y atencién al
Cliente.

15, Elaborar informes de micro
medicidn mensual, trimestral y/o
cuando se requigran.

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tnico del sector cultura”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual

INSTRUMENTOS 1. Formato. Unico de T g especifico de funciones y
ARCHIVISTICOS Inventario el anexo 3—CCD | competencias laborales de la
Documental — FUID planta de empleos de EMPRESAS

PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

10. Mantener actualizado el
archivo documental de
conformidad con los
pracedimientos establecidos para
ello y cumpliendo con las
direcirices de! Archivo General de
la Nacién.

Resclucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se

1. Manual de Cartera modifica [a resolucién no. 1003 de

MANUALES 2. Manual de | Relacionadas en | 2020 y se actualiza el manual
Procedimiento  de | el anexo 3—CCD | especifico de funclones vy

Facturacion competencias laborales de Ia

planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: Version: Fecha de emisién: P&gina DOCUMENTO ..
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023 124 de 179 ONTROLADO -

24, Las demas relacionadas con el
proposito del cargo gue no estén 124
aslgnadas a otro empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica [a resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especliico de funciones y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS

Relacionadas en PUBLICAS DEL QUINDIC S.A. ESP

MATRICULAS el anexo 3—CCD

24, Las demas relacionadas con el
proposite del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Madelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo que corresponda,

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones Yy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
1. Notificaciones Relacionadas en | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

NEIEICACIONED Perdidas el anexo 3 —CCD

4, Sistematizar los datos e
informes del trabajo de campo de
los responsables de la operacion
del programa de control de
pérdidas comerciales y
documentar las labores diarias
especificas reallzadas, con el fin
de facilltar Ila verificacidn,
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seguimiento y control de su
ejecucion. 125
Resolucion 010 del 10 de enera
de 2023 por medio de |a cual se
modifica la resolucién no, 1003 de
1. Novedades Cambio 2020 y se actualiza el manual
de Medidor especifico de funciones vy
2. Novedades Cambio competencias laborales de la
Estratificacion planta de empleos de EMPRESAS
3. Novedades Cambio PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
Nombre de Usuario
4, Novedades Corte del 19. Coordinar y supervisar los
Servicio procesos de lectura de
5. Novedades de medidores, criticas, re criticas y
NOVEDADES  DE :gfj’gf"“ 98l | Relacionadas en | PeTdidas:
FACTURACION 6. Novedades el anexo 3-CCD 20, Verificar la correcta revision y
Inactivacion de ajuste en el proceso de
Cuentas facturacion en los mecanismos
7. Novedades aplicado en sistemas y en terreno
Reconexién del de la critica v la recritica
Servicio )
8. Novedades 9. Coorc'Ilnar fa operacién de
RavisionEs Pravias suspension y reconexién de. los
9. Novedades Visitas servicios pliblices de conformidad
Técnicas con los pagos, los acuerdos de
financiamiento y la cartera
pendiente, procurando generar
cultura oportuna de pago.
Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resclucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
1. NEXIS especificc  de funciones vy
PLATAFORMAS Software it | Mt up | SMRSIENCES Rootdes de b
ELECTRONICAS Sorvicks  Fiblicas | slanexoi-cep | P dakmplsas e EMERESS
i PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
Domiciliarios
24. Las demas relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directive
de la empresa v las generales a
todos los empleos publicos
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~ DOCUMENTO -

CONTROLADO

relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacldn vy
Gestién, en o que corresponda.

PROGRAMAS ka

Programa
Facturacion

de

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de 1a cual se
madifica [a resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de  funclones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

24. Las demas relacionadas con el
prepésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas c¢on el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda,

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

(172)

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

ACTAS

Actas de Reunidn

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funclongs Yy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

15, Las demads relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
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'DOCUMENTO -

NTROLADG

todos los empleos pablicos
refacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda.

Base de datos Peticiones

Relacionadas en
el anexo 3 —-CCD

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
aspecifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4.Alimentar  diarlamente ¥y
mantener aciualizada a base de
datos de las peticlones, quejas y
reclamos interpuestas por los
usuarios por la prestacion de los
servicios plblicos de acueducte,
alcantarillado v gas, llevando un
contral sobre la correspondencia
recibida y enviada de los reclamos
efectuados por los usuarios o
instituciones.

Cadigo: Version:
GA-P-06-D-01 0t
BASE DE DATOS
1.
CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES |,
OFICIALES :

Consecutivos
Comunicaciones
Oficiales Enviadas Relacionadas en
Consecutivos el anexo 3-CCD
Comunicaciones
Oficlales Recihidas

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica [a resolucidn na. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Orlentar y atender a los
usuarios y clientes de la empresa
en cuanto a la recepcidn de
documentos fisicos para el
tramite interno durante los dias y
horarios establecidos por Ila
empresa y virtuales conforme al
procedimiento y realizar los
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seguimientos para el
cumplimiento de términos.

2. Realizar las labores de
glistamiento y envio de la
correspondencla que requlera
despacharse via mensajera
especializada o  certificada,
conforme al procedimiento.

8. Las demas relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos publicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, en lo que
corresponda.

DERECHOS
PETICION

DE

Relacionadas en
el anexp 3-CCD

Constitucién politica de Colombia
de 1991, Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se
sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y
de [o Contencioso Administrativo”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de fa cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
cocmpetencias laborales de la
planta de empleocs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Dirigir y/o realizar la recepcidn,
atencién, tramite y respuesia
oportuna a las peticiones, quejas
y reclamos presentados por los
usuarios de manera personal,
telefonicamente, COITED
electrénico, pagina web o la

128




PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

Cédigo:
GA-P-06-D-01

Versién:
01

Fecha de emision:

Pagina
24/10/2023 129 de 179

Ventanilla Unica de la empresa,
relacionada con los servicios
plblicos domicilierios que presta
la empresa; asi como [a oportuna
notificacidn de los  actos
administrativos que se deriven de
dichas actuaclones.

7. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos ¥y
recursos verbales o escritos que
presenten  los usuarios ¥
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

INFORMES

Informe Entes de

(I::ff;tnf?lLS Sictemy | Relacionadas en
[ -CCD
Unico de Informacién elizheinss

- SUI

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de Ia cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 v se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias |aborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

6, Presentar informes periddicos
al jefe de PQRS y procesos
competentes compilando  las
principales causas de
reclamaciones, de manera que
permitan evaluar los resultados
alrededor del tramite, formular y
desarroliar las acciones
necesarias que conlleven al
mejoramiento de la prestacién de
los servicios de acueducto,
alcantarillado y gas.

8. Elaborar informes de PQRS
mensual, trimestral y/o cuando se
requieran.
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INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1.

Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

Relaclonadas en | especifico de  funciones vy
el anexo 3—CCD | competencias laborales de la

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos” 130

Deacreto 1080 de 2015 “Decreto
nico del sector cultura”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 v se actualiza el manual

planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

5. Mantener actualizado el
archivo documental de
conformidad con los
pracedimientos establecidos para
elo y cumpllendo con las
directrices del Archivo General de
la Nacién.

MANUALES

Manual de

Procedimientos Relacionadas en
Peticiones, Quejas y | el anexo 3—-CCD

Reclamos

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencies laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

15. Las demés relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los empleos pilblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestién, en lo que corresponda.




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DOCUMENTO '

Fecha de emisifn:
24/10/2023

Cédigo: Version:
GA-P-06-D-01 o1

Pagina

131 de 179 ONTROLADO -

UNIDAD ADMINISTRATIVA — SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

(180)

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

1. Actas de Reunion

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resclucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actuallza ei manual
especifico  de funciones vy
competencias laborales de [z
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO $.A, ESP

22, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo que corresponda.

Circulares
Dispositivas
Circulares
Informativas

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resolucién 010 del 10 de enerc
de 2023 por medio de la cual se
modifica [a resolucidn no. 1003 de
2020 vy se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

22. Las demdas relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo que corresponda.

SERIE DOCUMENTAL
ACTAS

CIRCULARES
DERECHOS DE
PETICION

Relacionadas en
el anexo 3 —CCD

Constitucion politica de Colombia
de 1891, Articulo 23.
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Version: Fecha de emisidn:
01 24/10/2023

CONTROLADO .

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Perecho
Fundamental de Peticlon y se
sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos Yy
recursos verbales o escritos que
presenten los  usuarios Y
suscriptores potenciales,
atendiendo denfro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

INFORMES

1. Informes de

Manienimiento

Periddico equipos de

computo

Informes GESPROY

3. Informes Mapa de
Riesgos

4, Informes Sistema
Integral de Auditoria
SIA

5. Informes  Sistema
Unico de Informacién
- SUI

g

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resofucion no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de  funciones ¥y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4, Garantizar la  oportuna
presentacién, asfl como la calidad
y veracidad de Informes a los
entes de Control que ejercen
vigilancia sobre la Compaiifa.

2. Producir los informes vy
reportes que requieran las

132
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distintas dependencias conforme
a los reguerimientos establecidos. 133

22, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integradc de Planeacion vy
Gestion, en lo que corresponda.

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Becreto 1080 de 2015 “Decreto
inico del sector cultura”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica |a resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias [aborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

INSTRUMENTOS 1. Formato Unico de | o gnagas en | 2 Adelantar el archivo de

ARCHIVISTICOS Inventario el anexo 3 —CCD | Documentos de la Subgerencla
Documental — FUID Administrativa v financiera de
conformidad con las normas de
Gestion Documental, en especial
las Tablas de Retencion
Documental aprobadas por la
empresa.

5. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los emplecs poblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestién, en lo que corresponda.
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Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se 134
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificco de funciones vy
competenclas laborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO 5.A. ESP
1. Elaborar y  mantener
1, Pl e actualizado el Plan Estratégico de
’ Sistemas  tecnoldgicos  de
Ciieedencia Informacion que permitan la
PLANES Re Han Esteibgiieote Relpnancs o revisién y actualizacion de las
Sistemas el anexo 3 - CCD
Tecrioldgioas s aplicaclones, paquetes de
e software, licencias y demas
° necesldades conforme a las
exigencias de ley.
22. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a ctro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblices
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestién, en [o que corresponda,
1. GESPROY - Sistemna Resolucién 010 d:el 10 de enero
i de 2023 por medio de la cual se
de  Gestion de
modifica la resolucidn no. 1003 de
Proyectos .
2020 y se actualiza el manual
2. ITA
P gspeclfico de funciones vy
Indice De TP
T o e L
PLATAFORMAS Acceso A la | Relacionadas en Ejgums DEEE?JSIN;fO g
ELECTRONICAS Informacion elanexo 3-CCD o
3. NEXIS 8. Apoyar a la Oficina de
Spitware ’b?ara Planeacion Institucional en el uso
Serv{cic;s : Ribilicos de la pagina web y redes sociales
Damicilres de la empresa para asegurar el
Pag[na Web adecuado uso de las plataformas
Instituclonal disponibles.
4, SUI
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Sistema Unico de 5. Realizar los cargues de
Informacion GESPROY, cargues al SUI masivos 135

mensuales y anuales, y las demas
plataformas aplicativos que se
designen. Conforme a los
procedimientos establecidos.

11. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otyo empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos plblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, en lo que
corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA (181)

SUBSERIE TIPOLOGIA .

SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION
Resolucién 010 def 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resclucidn no. 1003 de
2020 y se aciualiza el manual
especifico de funciones y

1. Actas Baja de competencias laborales de la
Elementos planta de empleos de EMPRESAS
2. Actas de Eliminacion | o\ oo qoc o | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
ACTAS Documental

3. Ackas de Inventarios el anexo 3 - CCD 14. Las demds relacionadas con el
4, Actas de Recibo propdsito del cargo que no estén
5. Actas de Reunion asignadas a otro empleo directivo
de la empresa vy las generales a
todos Ilos empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy

Gestidn, en lo que corresponda.
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Constitucién politica de Colombia
de 1991, Articulo 23. 136

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticldn y se
sustituye un titulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se

DERECHOS DE Relacionadas en | modifica (a resolucidn no. 1003 de

PETICION el anexo 3~CCD | 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy

competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12. Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos y
recursos verbales o escritos que
presenten los usuarios y
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de Ios
términos para  resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

HISTORIAL DE Relacionadas en
BIENES INMUEBLES elanexo 3 - CCD

1. Administrar y vigilar los
recursos fisicas y materiales de fa
empresa en cuanto a bienes de
consumo y devolutivos y asegurar
su balance y control de entradas,
salidas, almacenamiento vy
entregas en custodia,




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: Version: Fecha de emision: Pagina ' DﬁEUMENTO '
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023 137 de 179 .- CONTROLADO -

3. Elaborar y actualizar las hojas
de vida de cada uno de los blenes 137
muebles de la entidad.

14. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otrc empleo directivo
de la empresa y [as generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeadidn vy
Gestidn, en lo gue corresponda.

Resolucidn 010 del 10 de enero’
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion na. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

i. Administrar y vigilar los
recursos fisicos y materiales de la
empresa en cuanto a bienes de

HISTORIAL DE ; consumo y devolutivos y asegurar
R
MAQUINARIA Y ef;ﬁiggdiscg; su balance y control de entradas,
EQUIPOS salidas, almacenamiento Y
entregas en custodia.

2. Elaborar y actualizar las hojas
de vida de cada uno de los bienes
muebles de [a entidad.

14. Las demas relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo direciivo
de |a empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
integrado de Planeacién ¥y
Gestion, en lo que corresponda,

Resolucisn €10 del 10 de enero
de 2023 por medio de fa cual se
modifica la resclucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de  funciones vy
competencias laborales de Ia

HISTORIAL DE Relacionadas en
VEHICULOS el anexo 3 - CCD
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planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP 133

1. Administrar vy vigilar [os
recursos fisicos y materiales de la
empresa en cuanto a bienes de
consumo y devolutivos y asegurar
su balance y control de entradas,
salidas, almacenamlento ¥y
entregas en custedia.

2, Elaborar y actualizar las hojas
de vida de cada uno de los biengs
muebles de la entidad.

14. Las demés relacicnadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo que corresponda,

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica Ia resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

7. Realizar los informes y
1. Informes Entes de requerimientos necesarios para
INFORMES Control Relaclonadas en | que se ejecuten las actividades
2. Informes Mapas de | elanexo3—CCD | del almacén.

Riesgos
10. Apoyar en la realizacién de los
distintos informes para dar
cumplimiento a los planes de
trabajo ejecutados e indicadores
de gestién y desempefio.

14. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos poblicos
relacionadas _con el Modelo
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Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en o que corresponda.

INSTRUCTIVOS

Instructivos
Archivisticos
Instructivo de
Control de
Combustible de
Vehfculos yfa
madquinarias

Relaclonadas en
gl anexo 3 - CCD

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 v se actualiza el manual
especifico de funciones Y
competencias laborales de |la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

5. Dirfgir el mantenimlento vy
suministro de combustible de los
vehiculos de la  empresa
asegurando su operacidn y
disponibilidad para el
cumplimiento de la mision de la
entidad.

2. Elaborar el cronograma de
transferencias documentales,
publicar y socializar a todos 10s
praocesos y  coordinaciones
municipales.

14, Las demds relacionadas con el
propdsito del carge que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la emprasa y las generales a
todos los empleos piblicos
relacionadas con el Modele
Integrado de Planeacion vy
Gestidn, en lo que corresponda.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Banco Terminoldgico
de Series y Subseries
Documentales
Cuadro de
Clasificacion
Documental —= CCD
Diagndstico Integral
de Archivo

Formato Unico de
Inventario
Documental — FUID

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tinico del sector cultura”

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy

139
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8.

9.

10.

11.

Plan Institucional de
Archivo — PINAR
Politica de Gestion
Documental
Programa de Gestién
Documental - PGD
Sistema Integrado de
Conservacion — SIC
Tablas de Control de
Acceso

Tabla de Retencién
Documental — TRD
Tabla de Valoracion
Documental - TVD

competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

4, CElaborar, acualizar el
inventario documental conforme
se realizan las transferencias
documentales de los procesos.

6. Elaborar, actuvalizar vy
administrar las tablas de
retencién documental, surtir los
tramites de aprobacién ante las
instandas respectivas.

7. Elaborar, actualizar y
administrar las tablas de
valoracién documental conforme
las directrices del Archivo General
de la Nacidn.

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumento de
Registro de Consulta
y Préstamo de
Documentos

Relacionadas en
el anexo 3 - CCD

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS

PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP |

8. Dirigir los
actividades de
documental en la empresa
asegurando la adecuada
aplicacion de las Tablas de
Retencidn Documentales en los
archivos de gestion y central y el
uso de las tablas de valoracién
para lo pertinente.

procesos Y
gestion

9, Establecer los controles
necesarios que  garanticen
proteccién,  recuperacion Y
custodia de los documentos del
archivo central e histdrico de la
organizacién.

14, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén

140
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asignadas a otro empleg directivo
de la empresa y las generzles a 141
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo gue corresponda.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se

1. Inventario  Bienes modifica |a resolucion no. 1003 de
Devolutivos 2020 y se actualiza el manual
2. Inventarios Bienes especificc de funciones v
Muebles e Inmuebles competencias laborales de Ia
INVENTARIOS 3. Inventarios do | Relecionadas en | jne e empleos de EMPRESAS
Equipos Tecnoldgicos elanexo 3-CCD | p(j) 1cAS DEL QUINDIO S.A, ESP
4, Inventarios de
Materiales y 4, Apoyar en la elaboracidn de los

Inventarios anuales de los blenes
devolutivos y trimestrales de
blenes de consumo y verificar que
la informacion sea actualizada y
conciliada oportunamente.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resclucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la

i. Manual de Gestion | Relacionadas en planta de empleos da EMPRESAS

MANUALES Documnental el anexo 3 —CCD PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

Elementos

15, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos plblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, en lo que
corresponda.

Entrada de Almacén Resolucién 010 del 10 de enero

2. Salidas Blenes de de 2023 por medic de la cual se

MOVIMIENTOS Consumo Relacionadas en modifica la resolucion no. 1003 de

REMALEN 3. Galidas Bienes el anexo 3~ (CD 2020 y se actualiza el manual
Devolutives especificc  de funciones vy

competenclas laborales de Ia

=
H
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planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP 142

2. Realizar el registro y control de
Entradas y Salidas de elementos
del inventario con sus respectivos
soportes y, bajas de bienes y
salvaguarda en asuntos de
seguridad y produdr el balance
mensual de cantidades vy
existencias del Inventario.

1. Apoyar las actividades de
administracion de los recursos
fisicos y materlales de la empresa
en cuanto a bienes de consumo y
devolutivos y asegurar su balance
y control de entradas, salidas,
almacenamiente y entregas en
custodia.

9. Realizar el registro de entrada
y salida de almacen conforme se
ejecuten los contratos y dentro
del mes correspondiente con sus
respectivos soportes,

Resolucidn 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifica de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUIBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

1. Plan de Conservacion | Relacionadas en | 9- Proyectar el Plan Anual de

PLANES _ Adquisiciones de conformidad con
Documental elanexo 3 - LD los consumos histdriccs y las

necesidades reportadas por cada
dependencia.

14, Las demas relacionadas con el
propésito del cargo que no estén
aslgnadas a otro empleo directivo
de [a empresa y 1as generales a
todos los empleos pfiblicos
relacionadas con el Modelo
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Integrado de Planeacidn vy
Gastidn, en lo que corresponda. 143

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias laborales de Ia

1. NEXIS planta de empleos de EMPRESAS

PLATAFORMAS Software para PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP
ELECTRONICAS Serviclos  Pdblicos 14, Las demds relacionadas con el
Domilciliarios

propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos pfiblicos
relaclonadas con el Modelo
Integrado de Planeacidn vy
Gestidn, en lo que corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE GESTION PRESUPUESTAL (182)

SUBSERIE TIPOLOGIA -
SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL JUSTIFICACION

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 vy se actualiza el manual
aspecffico de funciones vy
competenclas laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Relacionadas en

ACTAS 1. Actas de Reunion el anexo 3 — CCD

20. Las demds relacionadas con el
propdsite del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa v las generales a
todos los empleos publicos
relacionadas _con el Modelo
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Integrado de Planeacidn vy
Gestidn, en o que corresponda. 144
Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
AJUSTE Relacionadas en | competenclas laborales de [a

PRESUPUESTAL el anexo 3-CCD pl,anla de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

15. Determinar el Superavit o
Déficit Presupuestal de cada
vigencia de conformidad con las
normas vigentes, mediante
resolucion.
Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
1. Certificados especifico de funciones y
Disponibilidad Rl competencias laborales de la
CERTIFICADOS Presupuestal el anexo 3 — CCD plgrﬂa de empleos de 'EMPRESAS
2. Certificados Registro PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Presupuestal

5. Expedir y Refrendar
Certificados  de  Disponibilidad
Presupuestal y los Registros
Presupuestales sobre los
contratos y compromisos
debidamente formalizados.
Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
. competencias laborales de |Ia
CIERRE Relacionadas en | planta de empleos de EMPRESAS
PRESUPUESTAL el anexo 3 —CCD | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

20, Las demads relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos piblices
relaclonadas con el Modelo
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Integrado de Planeacion vy
GestiGn, en {o que corresponda. 145

Resolucion 010 de! 10 de ensro
de 2023 por medio de fa cual se
medifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual

1. Conciliaciones  de ) especifico de funciones

CONCILIACIONES Recaudo Relacionadas en | competenclas laborales de la
2. Conciliaciones elanexo 3=CCD | panta de empleos de EMPRESAS

Presupuestales PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

12. Realizar la Conciliacién de
Recaudo con Tesorerfa
verificando la exactitud de los
datos y cifras.

Constitucién politica de Colombia
de 1991, Artfculo 23,

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regulz el Derecho
Fundamental de Peticion y se
sustituye un tftulo del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativa”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
DERECHOS DE Relacionadas en | modifica la resolucion no. 1003 de
PETICION alanexo 3—CCD | 2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

13, Atender, tramitar y responder
las peticiones o reclamos Yy
recursos verbales o escritos que
presenten los  usuarios Y
suscripteres potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones y recursos.

EJECUCIONES Relacionadas en | Resolucién 010 de! 10 de enerc

PRESUPUESTALES el anexo 3 —CCD | de 2023 por medio de la cual se
modifica |a resolucion no. 1003 de
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2020 y se actualiza el manual
especificc  de funciones vy
competenclas [aborales de l2
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

10. Elaborar los Informes
analiticos de ejecucion del
presupuesto de gastos de
funcienamiento e  inversién
(afectacién, compromisos,
obligaclones y pagos) y de
ingresos de Ia vigencia actual, asf
comc el de la Resemva
Presupuestal de la vigencia, as{
como el correspondiente acto
administrativo.

INFORMES

Informes Ejecucion
Presupuestal

Informes Entes de | Relacionadas en
Control el anexo 3 -CCD

Informes Mapas de
Riesgos

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resolticidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competendias laboreles de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

3. Proyectar los informes
analiticos y periddicos sobre Ia
situacién presupuestal y
financiera de la empresa.

10, Elaborar los informes
analiticos de ejecucidn del
presupuesto de gastos de
funcionamiento & inversion
(afectacion, compromisos,
obligaclones y pagos) y de
ingresos de la vigencia actual, asf
como e de la Reserva
Presupuestal de la vigencia, asi
comc el correspondiente acto
administrativo.

16. Preparar y Presentar los
informes  solicitados por la
Contraloria General de la
Repiblica y demés entes de
control e instituciones
administrativas.

146
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Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos” 147

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
tinico del sector cultura”

Resolucidén 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica fa resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual

1. Formato Unico de . especiffico de funciones vy
INSTRUMENTOS a— Relacionadas en | comnetencias laborales de la
ARCHIVISTICOS Docurnental - Furp | & @€%03-CCD | pianta de empleos de EMPRESAS

PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

20, Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de [a empresa y [as generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Plansacién y
Gestién, en lo que corresponda,

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica [a resolucidn no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funclones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Instructivo de
Procedimiento para
la provisibn por
diferencias entre las

INSTRUCTIVOS inversiones Relacionadas en
planeadas y | elanexo3~CCO | 54 | 2 demés relacionadas con el
ejecttadas del plan propésito del cargo que no estén
fje obras 8 asignadas a otro empleo directivo
invarsiones de la empresa y las generales a
reguladas — POIR todos los empleos piblicos
refacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestién, en lo que corresponda.
MODIFICACION DE Relacionadas en | Resclucion 010 del 10 de enero
PRESUPUESTO el anexo 3 —CCD | de 2023 por medio de [a cual se

medifica la resolucién no. 1003 de
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2020 y se actualiza el manual
especifico  de  funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

11. Elaborar las modificaciones
presupuestales (traslados,
adiciones Y reducciones)
necesarias para mantener el
equilibrio presupuestal, entre lo
gjecutado vy lo planificado,
proyectando el acto
administrativo correspondiente.

PLATAFORMAS
ELECTRONICAS

1. CUIPO
Categoria Unica de
Informacién del
Presupuesto
Ordinario

2. NEXIS
Software para
Servicios  Pdblicos
Domiclliarios

3. SGR
Sistema General de
Regalias

4, SIA
Sistema Integral de
Auditoria

5. SPGR
Sistema de
Presupuesto y Giro
de Regalias

Relacicnadas en
el anexo 3 — CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
maodifica la resolucion ne. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones Y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

17. Registrar y actualizar la
informacidn presupuestal en las
plataformas correspondientes de
acuerdo a la normatividad.

19, Dirigir la  presentacion
oportuna de los informes en las
plataformas  tecnoldgicas u
oficinas que exijan los entes de
control ¥ que correspondan a la
gestidn  presupuestal de [a
entidad.

PRESUPUESTO

Relacionadas en
el anexo 3-CCD

Resolucidén 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
medifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

2. Proyectar, presentar y
sustentar el presupuesto de cada

148
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vigencia y realizar el respectivo
seguimiento y control.

3. Proyectar los informes
analiticos y periddicos sobre la
sltuacion presupuestal y
financiera de la empresa.

20. Las demés relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directivo
de la empresa y las generales a
todos los empleos publicos
relacicnadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestion, en lo que corresponda.

UNIDAD ADMINISTRATIVA — OFICINA DE CONTABILIDAD (183)

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTEFICACION

ACTAS

Actss Comité de
Sostenibilidad
Contable

Actas de Reunidn

Relacionadas en
el anexo 3—-CCD

Resolucién D10 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
madifica la resolucidn no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

19. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
aslgnadas a otro empleo dlrectivo
de la empresa y las generales a
todos Ilos empleos plblicos
relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacién vy
Gestidn, en lo que corresponda. |

CONCILIACIONES

Conciliaciones
Bancarias

Relacionadas en
el anexo 3 -CCD

Resolucién 010 de! 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de

2020 v se actualiza el manual
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2. Concillaciones Entre especifico de funclones vy
Areas competencias laborales de la 150

planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

9, Conciliar periddicamente el
inventario de blenes de consumo
y devolutivos y determinar su
correspondencia con los registros
contables de la entidad.

10. Coordinar y Revisar las
conciliaciones bancarias para ser
enviadas a Tesorerfa para
Aclaracion de Partidas
Conciliatorias.

i1, Coordinar y Revisar la
Conciliacidon de Cartera con la
Subgerencia Comercial.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se

1. Declaraciones  de modifica la resolucién no. 1003 de
Impuestos sobre las 2020 y se actualiza el manual
Ventas— IVA especificc  de  funcicnes y
2. Declaraciones  de competencias labarales de Ia
Industria y Comercio planta de empleos de EMPRESAS
3. Declaraciones  de PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
DECLARACIONES Renta y | Relacionadas en
TRIBUTARIAS Complementarios elanexo3—CCD | 7. Elaborar las declaraciones
4, Dedaraclones  de tributarias que correspondan a fas

Retencién  en  la declaraciones de retencidén y auto
Fuente retencion  en la  fuente,
; Declaracidn del Impuesto sobre
5. Declaraciones  del las ventas, Renta, Impuestc de
Impuesto del Industria y Comerclo a los
Patrimonio municipios que corresponda ¥
demds de cardcter fiscal para ser
presentadas a la DIAN en los
plazos preestablecidos.
Constitucién politica de Celombia

de 1991, Articulo 23.

DERECHOS DE Relacicnadas en
PETICION ol anexo 3~ CCD | Ley 1755 de 2015 “Por medio de

[a cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se
sustituye un titulo del Cédigo de
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Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competenclas laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

16. Atender, tramitar vy responder
las peticiones o reclamos Yy
recursos verbales o escritos gue
presenten los  usuarios Y
suscriptores potenciales,
atendiende dentro de los
términos para resolver las
distintas modalidades de
peticiones Y recursos.

ESTADOS
FINANCIEROS

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funcicnes ¥
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
1. Estados Financieros | Relacionadas en

de Propdsito General | elanexo3~CCD | 15. Supervisar, controlar y
coordinar los grupos de trabajo
para realizar las actividades
correspondientes que conlleven al
Correcto Clerre Contable para
expresar los Estados Financieros
acordes a la realidad econdmica
de la Entidad, preparande,
firmando y certificando  los
estados, informes y reportes
contables.

INFORMES

1. Informes Contables Resolucion 010 del 10 de enero
2. Informes Entes de de 2023 por medio de la cual se
Control Relacionadas en | oo icie Ia resolucidn no. 1003 de
3. Informes Magas de | © anex0 3-CCD | 5070 y se acualiza el manual
Riesgos especifico de funciones vy

competencias laborales de la
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6. Supervisar y controlar todas las
actlvidades que se desarrcllen en
el proceso de contabilidad en
cuanto a NIIF y que se presenten
oportunamente  los  informes
requeridos para los entes internos
y externos

13. Rendir los informes de deuda
plblica dentro de los plazos
trazados y con las condiciones
que se dispongan para los
mismes.

14. Producir y rendir los informes
contables a la contraloria
departamental y SuperServicios
(SUI), Comision de Regulacion de
Agua Potable y Comision de
Regulacion de Energla y Gas.
QOrganismos puiblicos, de

los

conformidad con
requerimientos.

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
{inico del sector cultura”

1. Formato Unico de

INSTRUMENTOS i Relacionadas en | Resolucién 010 del 10 de enero
ARCHIVISTICOS el anexo 3 -CCD de 2023 por medio de la cual se
Documental - FUID modifica la resolucion no. 1003 de
2020 v se actualiza el manual
especifico de funciones y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
1 CHIP Resolucion 010 del 10 de enero
- . . de 2023 por medic de la cual se
PLATAEORMAS Consolidador de | Relacionadas en modifica la resolucién no. 1003 de
ELECTRONICAS Hacienda © | elanexo3-CCD | 9570 y se actualiza el manual
Informacion Publica especificc  de funciones vy

2. NEXIS

competencias laborales de Ia




PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

DOCUMENTO - .

Ccédigo: Versidn: Fecha de emisién: Pagina
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023 153 de 179
Software para planta de empleos de EMPRESAS
Servicilos  Plblicos PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
Pomiciliarios
YBRL 12. Reportar oportunamente [a

Extensible Business
Reporting Language
(Lenguaje ampliado
para informes
comerciales)

informacién financlera,
econdmica, social y ambiental a la
Contaduria General de la Nacldn y
mantener  actualizados  los
registres realizados en el CHIP
(Sistema  Consolidador  de
Hacienda Pdblica).

19, Las demds refacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo directive
de la empresa y las generales a
todos los empleos plblicos
relacionadas con ¢! Modelo
Integrado de Planeacion Yy

Gestidn, en lo que corresponda. |

UNIDAD ADMINISTRATIVA — TESORERIA GENERAL (184)

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA
DOCUMENTAL

JUSTIFICACION

ACTAS

1‘

Actas de Reunidn

Relacionadas en
el anexo 3 —-CCD

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de [a
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

29. Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a ofro empleo de la
empresa ¥ las generales a todos
los empleos plblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, en lo que

correspondsa.
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Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica |a resolucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

Relacionadas en | 3 Programar y pagar las
ACUERDO DE PAGOS eaconadas # | bligaciones tributarias,

el anexo 3 - CCD seguridad social, acuerdes de
pago, némina y proveedores en
general.

29, Las demas relacionadas con el
propGsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa ¥ las generales a todos
los empleos plblicos refacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, en lo que
corresponda.

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de [a cual se
modifica [a resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de funciones vy
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Certificado de | Relacionadas en

CERTIFICADOS Subsidios el anexo 3 -CCD

29. Las demds relacionadas con el
propdsito de! cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa Y las generales a todos
los empleos pliblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, en lo que
corresponda.

Resolucion 010 del 10 de enero
COMPROBANTES 1. Comprobantes  de | Relacionadas en | de 2023 por medio de la cual se
CONTABLES Egreso el anexo 3 —CCD | modifica la resolucién no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
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competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. £SP

14, Coordinar la elaboracidn de
los comprobantes de egreso ¥y
cheques que se requieran para
atender el pago de las
obligaciones  asegurando el
cumplimiente de las normas
legales y reglamentarias.

29, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de [a
empresa Yy las generales a todos
los empleos plihblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, en lo que
corresponda.

DERECHOS
PETICION

DE

Relacionadas en
el anexo 3 —-CCD

Constitucién politica de Colombia
de 1991, Articulo 23,

Ley 1755 de 2015 “Por medio de
la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se
sustituye un tftulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

Resolucion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
moadifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones ¥
competencias laborales de la
planta de emplecs de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

16. Atender, tramitar y respender
las peticiones o reclamos vy
recurscs verbales o escritos que
presenten los usuarios  y
suscriptores potenciales,
atendiendo dentro de los
términos para  resolver [as
distintas modalidades de
peticiones y recursos,
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INFORMES

Informes Clerre
Fiscal

Informes Entes de
Control Relaclonadas en
Informes Mapas de | el anexo3-—CCD
Rlesgos

Informes Servicios de
la Deuda

Resplucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
meadifica [2 resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especificc de funciones vy
competencias laborales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

25. Presentar los informes a los
entes de control, de orden [egal,
cuentas fiscales y otros a que
hublere lugar, en los términos y
fechas estipuladas.

29, Las demas relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de [a
empresa Yy las generales a todos
los empleos publicos relacionadas
con el Modelo Integrade de
Planeacidn y Gestidn, en lo que
corresponda.

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1.

Formato Unico de
Inventario
Documental - FUID

Relacionadas en
el anexo 3 ~CCD

Ley 594 de 2000 “Ley general de
archivos”

Decreto 1080 de 2015 “Decreto
Unico del sector cultura”

Resolticion 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucion no. 1003 de
2020 y se actualiza e manual
especificc de  funciones vy
competencias lghorales de Ia
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A, ESP

8. Mantener actualizado el
archivo documental del area que
deba conservarse en la Empresa
de conformidad con  los
procedimientos establecidos para
ello, cumpliendo con las
directrices del Archivo General de
la Nacion.
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29, Las demés relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén 157
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos publicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeaclén y Gestién, en lo que
corresponda.

Resolucién 010 del 10 de enero
de 2023 por medic de la cual se
maodifica la resolucién no. 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico  de  funcicnes Y
competencias laborales de la
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIC S.A. ESP

e—— 7. Programar con el Subgerente
acionadas en | Administrativo y Financiero los
RELENES BE BAGD el anexo 3-CCD | pagos de Tesoreria de acuerdo a
las prioridades establecidas,
manteniendo los saldos de
bancos en niveles adecuados.

28. Las demds relacionadas con el
propdsito del carge que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos pliblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, en lo gue
corresponda.

Resolucidn 010 del 10 de enero

de 2023 por medio de la cual se

1 NeXES medifica la resolucion no. 1003 de
:ZE{‘L?: Pﬁbl'l:i’zoras 2020 y se actualiza e] manual
Dormlcillarios especifico de funciores vy

2. SR competencias laborales de la

PLATAFORMAS slesarny: General de Relacionadas en | planta de empleos de EMPRESAS

ELECTRONICAS Regalias el anexo 3 —CCD | PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP
3. SF’GR 10. Alimentar mensualmente el

Sistema de aplicativo para la gestidn de

Presupuesto y Giro proyectos  financlados  con

de Regalias recursos del Sistema General de

Regalfas — SGR, de acuerdo a los
ingresos y egresos reportados en
el extracto de la cuenta maestra.
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29. Las demds relacionadas con el
propdsito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a fodos
los empleos plblicos relacionadas
con el Medelo Integrado de
Planeacién y Gestidn, en lo que
corresponda.

REPORTES

1,

Reportes de Caja

Relacionadas en
el anexo 3~ CCD

Resolucidén 010 del 10 de enero
de 2023 por medio de la cual se
modifica la resolucidn no, 1003 de
2020 y se actualiza el manual
especifico de funciones vy
competencias laborales de Iz
planta de empleos de EMPRESAS
PUBLICAS DEL QUINDIO S.A. ESP

1. Dirigir, vigilar y controlar los
recaudos y  consignaciones,
producto de la venta de servicios
plblicos de acueducto,
alcantarillado vy gas en la sede
central y en las oficinas
municipales.

2. Realizar el seguimienfo y
control al cierre efectivo de las
cajas de recaudo.

19. Realizar y emitir una vez por
semana, un reporte que resuma
el flujo de caja diario y saldos en
bancos para efectos de Ia
respectiva  programacién  de
pagos a reallzarse con el
Subgerente  Administrativo  y
Financiero.

29, Las demds relacionadas con el
proposito del cargo que no estén
asignadas a otro empleo de la
empresa y las generales a todos
los empleos piiblicos relacionadas
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, en lo que
corresponda.
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4.3. Tercera etapa

4.3.1. Valoracion documental

La valoracidn documental, un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la
produccién documental de una institucién a fin de determinar, de una parte, su valor
inmediato o primario, es decir, cuales documentos son necesarios para que la administracion
pueda cumplir con su misién y las funcienes que tiene asignadas y, asi mismo, sirven a sus
destinatarios o beneficiarios.

De otra parte, identificar los documentos que poseen valor mediato o secundario, es decir,
que serén ttlles a futuro para la reconstruccién de la vida institucional del productor, como
fuente para la historia o para fines cientificos.

Entre los valores primarios, cualidades que adquieren los documentos desde su creacion
y se conservan mientras sirven a la institucién productora, al iniciador, destinatario o
beneficiario de un tramite, se cuentan:

Valor administrativo: Cualidad que tienen los documentos para la entidad productora
dado que son testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comin y que sirven ante la ley como testimonio.

Valor fiscal: Utilidad de los documentos de archive para el Tesoro o Hacienda PUblica.

Valor contable: Cualidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad plblica o
privada,

Valor técnico: Atributo de los documentos producides v recibidos por una institucion en
virtud de sus funciones misionales.

Por su parte, los valores secundarios, cualidades que adquieren fos documentos una vez
se agotan sus valores primarios, se fienen:

Valor histérico: Cualidad atribuida a los documentos que por ser (Gtiles para la

reconstruccion de la historia 0 memoria de una comunidad deben conservarse.

PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DOCUMENTQ ::
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Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relativa a la

- o i 160
creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural: Cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los
hechos, vivencia, tradiciones, costumbres, hébitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Gtiles para
el conocimiento de su identidad.

En consecuencia, los documentos que alin poseen valores primarios deberan permanecer
en el archivo de gestidn el tiempo que dure su tramite y durante su vigencia, es decir,
mientras obliguen, testimonien o informen lo que explicitamente dice su texto, y su consuita
sea permanente,

En el archivo central estardn los documentos que, una vez hayan finalizado su gestion y
agotada su vigencia, deban retenerse por un plazo precaucional para “responder a posibles
reclamaciones administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto, a
su tramitacion y cumplimiento; ademds, para servir de antecedentes directo o soporte
jurfdico a un documento que lo requiere para estar vigente".

De tal manera que los funcionarios y usuarios de la entidad tendran |a posibilidad de atender
y resolver oportunamente solicitudes de tipo adminisirativo, legal, contable o técnico.

El proceso de valoracién que determina los plazos de retencion y el destino final de los
documentos debe contar con la participacién de un equipo interdisciplinario conformado por
profesionales de diferentes &reas, tales como archivistica, derecho, contabilidad,
administracién, historia, entre otras.

En este sentido, en la columna PROCEDIMIENTO, contenida en la TRD, contiene la
descripcién normativa que aplica para cada una de las Series y Subseries Documentales,
atendiendo a las consideraciones legales, técnicas, misionales y estratégicas implicitas en
ellas.

4.3.2. Instructivo formato Tablas de Retencion Documental

El formato de la Tabla de Retencién Documental contiene la siguiente informacién:
Encabezado. Nombre del fondo documental y logos

Entidad productora. Primer nivel de la jerarquia del Fondo Documental.
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Oficina productora. Area o Dependencia que produce la documentacion. o

Cédigo. Sistema que identifica el drea (oficina productora), asf como sus series y subseries
documentales respectivos.

Retencion. Fija el tiempo de retencion o custodia en afios.
Original/copia. Hace referencia al expediente y establece la diferencia entre ambos.

Disposicién final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracion a su eliminacién, digitalizacién, seleccién por muestreo o conservacion total. Los
cuales se encuentran los siguientes:

v Conservacién Total (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de [a entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad Yy
trascendencia. Son Patrimonio Documental de |a sociedad que los produce, utiliza y
conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura. Se conserva la serie en su
totalidad.

v Digitalizacién/Escaneo (D/E): Técnica que permite conservar documentos en
forma de imagenes o PDF.

v Seleccién (S): Proceso mediante el cual se determina [a conservacidn parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose éste como la operacion por
la cual se conservan muestras ya sea aleatorias o porceniuales de la serie en su
conjunto. _

v Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen |os documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor historico y carecen
de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia. Se elimina la serie en
su totalidad.

Procedimiento. Se consignan los procesos aplicados en la modalidad de seleccidn,
digitalizacidn y eliminacion, justificados mediante la normatividad vigente.

4.4, Cuarta etapa

4.4.1. Elaboracién de la Tabla de Retencion Documental = TRD
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La elaboracion de la TRD se realiza, basicamente, mediante dos fases:

Primera fase. Visitas oficinas productoras, revision del Manual de Funciones y Manual de
Procesos y Procedimientos.

Segunda fase. Revisién del archivo de gestion.

En la primera fase se determinan las funciones propias de la institucién, encomendadas
por la Constitucién Politica de Colombia, para determinar cuales de ellas son realizadas y
aplicadas en sincronfa con la defensa de los Derechos Humanos y el bienestar de la
comunidad en general.

A partir de lo anterior, se identifican los producidos documentales de la institucion, es decir,
las tipologias que se generan en estricto cumplimiento de las funciones. Con esto, se
procede a realizar la Agrupacién Documental utilizando el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, para establecer Oficina Productora, Seties, Subseries y Tipologias
Documentales.

En la segunda fase se revisa el archivo de gestion, sin omitir legajo, para confrontar el
contenido de cada expediente con las funciones y, que efectivamente, contengan las
tipologias correctas del proceso al cual corresponde.

En el archivo de gestidn se verifica y corrige, segln el caso, la clasificacion, ordenacion y
descripcién de fas unidades de conservacion.

Por Ultimo, se consolida el listado de Series y Subseries Documentales con sus respectivas
tipologfas en e formato de la TRD, estableciendo tiempos de retencion, disposicidn finat y
procedimiento.

4.4.2. Actividades adelantadas en cada fase de elaboraciéon del instrumento
archivistico y resultados obtenidos

La elaboracion de la TRD se realiza de acuerdo a lo estipulado en el Acuerdo 004 del 2019,
Articulo 4°. Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de Retencidn Documental —
TRD. Aca se fijan cuatro (4) fases y son:

v Primera Etapa. Compilacion de Informacién Institucional.

En la compilacion de la informacién institucional se identificd el siguiente Acto
administrativo:

PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Resolucién N° 010 de fecha 10 de enero de 2023 “Por medio del cual se modifica la

Resolucion N° 1003 de 2020 y se actualiza el manual especifico de funciones y competencias

163

laborales de la planta de empleos de Empresas Pliblicas del Quindio S.A ESP”.

En el Manual de Funciones se establece la estructura organica de la institucion, compuesta

por:

Fondo Documental o Entidad Productora: Empresas Pblicas del Quindio EPQ S.A E.S.P

OFICINAS PRODUCTORAS

Gerencia General (100)

Secretaria General (110}

Oficina de Talento Humano (120)

Oficina de Control Disciplinario Interno (130)

Oficina de Control Interno de Gestion (140)

Subgerencia de Planeacién y Mejoramiento Institucional (150)

Oficina de Planeacion Corporativa (151)

Oficina de Planeacion Técnica Ambiental (152)

Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua (153)

Subgerencia de Servicios Plblicos Domiciliarios (160)

Oficina de Plantas (161)

Subgerencia de Comercializacion de Servicios y Atencién al Cliente (170}

Oficina de Facturacién y Cobro Persuasivo (171)

Oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos (172)

Subgerencia Administrativa y Financiera (180)
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Oficina Gestion Administrativa (181) ted
Oficina de Gestion Presupuestal (182)
Oficina de Contabilidad (183)

Tesoreria General (184)

CODIGO DE
DEPENDENCIA DEPENDENCIA

Gerencia General 100
Secretaria General 110
Oficina de Talento Humano 120
Oficina de Control Disciplinario Interno 130
Oficina de Control Interno de Gestion 140
Subgerencia de Planeacion y Mejoramiento Institucional 150
Oficina de Planeacion Corparativa 151
Oficina de Planeacion Técnica Ambiental 152
Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua 153
Subgerencia de Servicios Pablicos Domiciliarios 160
Oficina de Plantas 161
Subgerencia de Comercializacién de Servicios y Atencion al

Cliente 170
Oficina de Facturacion y Cobro Persuasivo 171
Oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos 172
Subgerencia Administrativa y Financiera 180
Oficina Gestian Administrativa 181
Oficina de Gestion Presupuestal Oficina de Contabilidad 182
Oficina de Contabilidad 183
Tesoreria General 184

v Segunda Etapa. Analisis e interpretacion de la informacion institucional.
Al analizar e interpretar la informacién institucional se determina lo siguiente:

Acto Administrative de Funciones
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Estructura organica
S 165

Oficina productora
Series, Subseries y Tipologias Documentales

Lo anterior se deriva de la Resolucion N° 010 de fecha 10 de enero de 2023 “Por
medio del cual se modifica Ia Resolucion N° 1003 de 2020 y se actualiza el
manual especifico de funciones y competencias laborales de la planta de empleos
de Empresas Publicas del Quindio S.A ESP”.

v Tercera Etapa. Valoracion documental.

La valoracion documental, un proceso técnico Intelectual que consiste en analizar la
produccién documental de una institucién a fin de determinar, de una parte, su valor
inmediato o primario, es decir, cudles documentos son necesarios para que la administracion
pueda cumplir con su misidn y las funciones que tiene asignadas y, asi mismo, sirven a sus
destinatarios o beneficiarios.

De otra parte, identificar los documentos que poseen valor mediato o secundario, es decir,
que seran Utiles a futuro para la reconstruccidn de la vida institucional del productor, como
fuente para la historia o para fines cientfficos.

El resultado de la Valoracidon Documental se evidencia en la fijacion de los tiempos de
retencién y disposicién final para todas las Series y Subseries Documentales de la institucion.

v Cuarta Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental — TRD.

En la primera fase se determinan las funciones propias de la institucién, encomendadas
por la Constitucién Polftica de Colombia, para determinar cuales de ellas son realizadas y
aplicadas en sincronfa con la defensa de los Derechos Humanos y el bienestar de la
comunidad en general.

A partir de lo anterior, se identifican los producidos documentales de la institucion, es decir,
las tipologias que se generan en estricto cumplimiento de las funciones. Con esto, se
procede a realizar la Agrupacidn Documental utilizando el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, para establecer Oficina Productora, Series, Subseries y Tipologias
Documentales.
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En la segunda fase se revisa el archivo de gestion, sin omitir legajo, para confrontar el
contenido de cada expediente con las funciones y, que efectivamente, contengan las

tipologias correctas del proceso al cual corresponde.

4.4.3. Conformacion de la estructura organica vigente

Segln Resolucidn N° 010 de fecha 10 de enero de 2023 “Por medio del cual se modifica la
Resolucion N° 1003 de 2020 vy se actualiza el manual especifico de funciones y competencias

laborales de la planta de empleos de Empresas Publicas del Quindio S.A ESP”,

166




Version:
01

Codigo:
GA-P-06-D-01

Fecha de emision:
24/10/2023

Pagina
167 de 179

-
Pt bty 1Y

‘\ -
-

L eitng
s,
v

- ai

FF 0 % asanain ot
i, + ACCIONISTAS

i:@ \ JUNTA CHRECTIVA

Pyt =]

.—{

o' —
H \ !‘?\". GERENCIA
=ity

Ll

"

oy

GENERAL

——
STCRETARIA GINERAL »° 2.
(i
—
e A=, DFICHLA DE CONTROL
faiae {rﬁ-;\ 1 DSOPUNATIO INTERNG
e =
ORIEIABE TALTITD <~ ™ -
HUMAND iR —.—-
] S - -

b

—{ (g

OFICINA DE COMTROL
INTERNO DE CESTION

-

_L SUTGLRENCIA DL
Gl PLANERQON Y
\. IALIORANIENTO
] . INSTITUCIONA,

QFICHIADEPLAREACIDH
TECMICA Y A240|C1TAL

LABDRATCRIGDE E13AYD
YCAUDADDIACUS

A

-'I_:‘ . SUBGERENCIADE

S e SERVIEI0S POSUCOS
v_[ [k ] j !

LA ) ¢ ootwcuamos |

£y L

.

OF ICGNADE TACTURACON
¥ OORRDPERIUALVD

s
. x

EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

‘DOCUMENTO’

“ONTROLADO .-

SUBGERENCIA DE _I_ SUBGERENCLA
s, COMERC N Zgkats AOMINISTRATIVA Y
% DEstRVicosY O mY FIHANOERA

F ,'M'INGOPIMQI!HT!' i

.
. "
b
- a.
W
OFEEINA DE PITIQCHES
CVEAS YRIGANODS

CRGHADEGESTIAN
PRISUMULSTAL

QFICNA DE
CONTADILDAD

et
TISORIRIAGENERAL

167



EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: Version: Fecha de emisién: Pagina : CUMENTO
GA-P-06-D-01 01 24/10/2023 168 de 179 CONTROLADO '~

Empresas PUblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P, cuenta con 19 oficinas productoras y se

conforma el fondo documental de la siguiente manera: 163

Fondo documental o entidad preductora (000): Empresas Piblicas del Quindio EPQ
S.A.E.S.P

OFICINAS PRODUCTORAS

Gerencia General (100)

Secretaria General (110)

Oficina de Talento Humano (120)

Oficina de Control Disciplinario Interno (130)

Oficina de Control Interno de Gestidn (140)

Subgerencia de Planeacion y Mejoramiento Institucional (150)
Oficina de Planeacion Corporativa (151)

Oficina de Planeacion Técnica Ambiental (152)

Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua (153)

Subgerencia de Servicios Plblicos Domiciliarios (160)

Oficina de Plantas (161)

Subgerencia de Comercializacidn de Servicios y Atencién al Cliente (170)
Oficina de Facturacidn y Cobro Persuasivo (171)

Oficina de Peticiones, Quejas v Reclamos (172)

Subgerencia Administrativa y Financiera (180)

Oficina Gestion Administrativa (181)

Oficina de Gestion Presupuestal (182)
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Oficina de Contabilidad (183) 169
Tesoreria General (184)
CODIGO DE
DEPENDENCIA DEPENDENCIA

Gerencla General 100
Secretaria General 110
Oficina de Talento Humanho 120
Cficina de Control Disciplinario Interno 130
Oficina de Control Interno de Gestion 140
Subgerencia de Planeacion y Mejoramiento Institucional 150
Oficina de Planeacion Corporativa 151
Oficina de Planeacidn Técnica Ambiental 152
Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua 153
Subgerencia de Servicios Plblicos Domiciliarios 160
Oficina de Plantas 161
Subgerencia de Comercializacion de Servicios y Atencién al 170
Cliente
Oficina de Facturacion y Cobro Persuasivo 171
Oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos 172
Subgerencia Administrativa y Financiera 180
Oficina Gestion Administrativa 181
Oficina de Gestion Presupuestal Oficina de Contabilidad 182
Oficina de Contabilidad 183
Tesoreria General 184

4.4.4. Método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCDy
de Ias Tablas de Retencion Documental — TRD

En la Cartilla de Clasificacién Documental editada por el Archivo General de la Nacién “Jorge
Palacios Preciado” en 2001 se fijan los criterios para adelantar la codificacion y clasificacion

documental.
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La primera tarea es la identificacién de las secciones y subsecciones documentales, es decir,
la documentacién producida por cada una de las dependencias de mayor rango de una
entidad v por los grupos en que éstas se subdividen,

Para lograrlo es indispensable recopilar los actos administrativos mediante los cuales se
legalizan los cambios estructurales de la entidad, se crean o suprimen dreas administrativas.
A partir de la informacién recopilada se puede establecer la jerarquia de las dependencias
y asi determinar cudles son de nivel directivo {cuya produccién documental conformara las
secciones) y cudles son subalternas (cuya produccién documental conformara las
subsecciones), graficamente la jerarqufa se puede representar en un organigrama.

La segunda actividad a desarrollar es la identificacién de las series y subseries para lo cual
se necesitardn los actos administrativos mediante los cuales se asignan funciones a las
diferentes unidades administrativas de la entidad, estatutos y manuales de procedimientos.

El andlisis de la informacién recopilada permitird establecer qué tipo de documentacion
genera (series) cada 6rgano de la entidad en el cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas. Una vez estdn determinadas las secciones y subsecciones con sus
correspondientes series y subseries se registran jerarquicamente en los cuadros de
clasificacion documental, que tendrdn tantas casillas como unidades productoras de
documentas haya en la entidad, de acuerdo con su estructura organica vigente.

Con el propésito de identificar de forma (nica tanto a las unidades administrativas
productoras de documentos como las series y subseties inscritas en el cuadro de
clasificacién, se implementa un sistema de codificacién.

Como lo indica la Cartilla de Clasificacién Documental, el cédigo se asigna a la produccién
documental de las dependencias, teniendo en cuenta el nivel jerarquico que ocupan en la
estructura de la entidad, bien puede ser numérico o alfanumérico, segtin [o disponga cada
entidad.

En este sentido, en las Empresas Piiblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P, se dispone una
codificacién numérica para el Fondo, Oficina Productora, Series y Subseries Documentales,
tal y como se evidencia en el Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion
Documental.

La Empresas Pdblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P cuenta con 19 oficinas productoras
y se conforma el fondo documental de la siguiente manera:
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Fondo documental o entidad productora (000): Empresas Pliblicas del Quindio EPQ
S.A. E.S.P

OFICINAS PRODUCTORAS

Gerencia General (100)

Secretarfa General (110)

Oficina de Talento Humano (120)

Oficina de Control Disciplinario Interno (130)

Oficina de Control Interno de Gestion (140)

Subgerencia de Planeacion y Mejoramiento Institucional (150)
Oficina de Planeacion Corporativa (151)

Oficina de Planeacién Técnica Ambiental (152)

Laboratorio de Ensayo y Calidad de Agua (153)

Subgerencia de Servicios Pliblicos Domiciliarios (160)

Oficina de Plantas (161)

Subgerencia de Comercializacién de Servicios y Atencion al Cliente (170)
Oficina de Facturacion y Cobro Persuasivo (171)

Oficina de Peticiones, Quejas y Reclamos (172)

Subgerencia Administrativa y Financiera (180)

Oficina Gestion Administrativa (181)

Oficina de Gestion Presupuestal (182)

Oficina de Contabilidad (183)

Tesoreria General (184)
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4.4.5, Diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de Retencién Documental
— TRD

El formato de la Tabla de Retencién Documental contiene fa siguiente informacion:
Encabezado. Nombre del fondo documental y logos

Entidad productora. Primer nivel de la jerarquia del Fondo Documental.
Oficina productora. Area o Dependendia que produce la documentacian.

cadigo. Sistema que identifica el area (oficina productora), asi como sus serles y subseries
documentales respectivos.

Retencidn. Fija el tiempo de retencion o custodia en afios.
Original/copia. Hace referencia al expediente y establece la diferencia entre ambos.

Disposicién final. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracién a su eliminacion, digitalizacién, seleccién por muestreo o conservacion total.
Conservacion Total (CT): se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es dedir, los que lo tienen por disposicién legal o fos que por su contenido informan sobre
el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
canvirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Son Patrimonio Documental
de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacién, la ciencia y la cultura.
Se conserva la serie en su totalidad. Digitalizacién/Escaneo (D/E): técnica que permite
conservar documentos en forma de imégenes o PDF. Seleccidn (S): proceso mediante el
cual se determina la conservacion parcial de la documentacion por medio de muestreo,
entendiéndose éste como la operacidn por la cual se conservan muestras ya sea aleatorias
o porcentuales de la serie en su conjunto. Eliminacién (E): proceso mediante el cual se
destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no
tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, a ciencia y la tecnologia.
Se elimina la serie en su totalidad.

Procedimiento. Se consignan los procesos aplicados en la modalidad de seleccidn,
digitalizacidn y eliminacién, justificados mediante la normatividad vigente.

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
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D/E: Digitalizacion/Escaneo

S: Seleccidn

SERIE: May(scula fija y negrilla
Subserie: Maylscula Inicial y negrilla

Tipologia Documental: mindscula inicial y sin negrilla

4.4.6. Criterios generales con los que se determinaron los tiempos de
retencion y disposicién final de series y subseries

En concordancia con la metodologia de elaboracion de la TRD, es relevante referenciar [a
conceptualizacién, como fundamento técnico archivistico, el cual permite tener claro el
alcance de la aplicacién de los criterios y procesos coherentemente, tanto en el marco
jurfdico vigente para la disciplina archivistica, coma con los elementos de orden misional y
administrativo.

Como desarrollo de la etapa conceptual, se pretende contar con la informacion, misional,
técnica, legal, administrativa y tecnologica, que permita cimentar etapas posteriores,
relacionadas con disefio y operacién de instrumentos de recoleccién de informacién, asf
como el andlisis de resuitados, o cual resulta beneficioso en el momento de elaborar la TRD.

v Principios archivisticos

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una Institucién y sus
dependencias no deben mezdlarse con los de otras.

Principio de Orden Original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los trémites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series
y unidades documentales.

PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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v Procesos archivisticos

Los procesos tenidos en cuenta para la elaboracion de esta propuesta de TVD son los
siguientes:

Produccién Documental: Recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Clasificacién Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (Fondo, Seccidn y Subseccién) de
acuerdo a la estructura organica funcional de la entidad.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacién bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

Valoracion Documental: Permite establecer los valores primarios y secundarios de la
documentacién y su permanencia en cada una de las fases del archivo. La valoracién se
hace teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento institucional.

Valores primarios:
v Administrativo (contiene tramites o creacion de la empresa)

v Juridico (se deriva de derechos u obligaciones legales regulados por el derecho
comiin)

v Legal (documento que da testimonio a la Ley)
v Fiscal (de utilidad para el Tesoro o Hacienda Plblica)

v Contable (soporta las cuentas, registros de Ingresos y egresos y movimientos
econdmicos)

Valores Secundarios:
v" Histdrico
v" Cultural

v Cientifico
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Disposicién Final: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres etapas, con

- i T 175
miras a la conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Muestreo: Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter
representativo o especial. Los diferentes tipos de muestreo aplicables son:

v Muestreo sistematico: Se fundamenta en la cronologia y consiste en conservar
documentacién de algunos afios o periodos de tiempo. Ejemplo: conservar ia
produccién de una serie correspondiente al primer semestre o eliminar la produccion
correspondiente al segundo.

v Muestreo aleatorio simple: La muestra se escoge al azar, y no de pende en
ninglin momento a pautas o periodos, como en el muestreo sistematico. Es un
método que se basa en la estadistica. A cada documento del archivo se le asigna
una misma posibilidad de pertenecer a la muestra.

v Muestreo alfabético: Se utiliza para conservacion parcial de archivos integrados
por documentos o expedientes nominales. Se conservan los documentos que
empiecen por una determinada letra.

v Método numérico: Consiste en conservar una muestra de documentos escogidos
de manera rigida y sistemdtica. Este método depende del establecimiento de una
pauta dada de seleccién seguin la cual se conservan cada enésimo elemento o bien
todos los documentos de un mes, de un afio o de cualquier otra unidad cronoldgica.

v Método selectivo o cualitativo: Es una operacién subjetiva pues la eleccidn se
basa en un conjunto preconcebido de criterios con la intencidn de conservar los
documentos mas importantes significativos de una clase de serie.

v Muestra de eleccién al azar: Consiste en escoger un cierto nimero de unidades
seglin un sistema aleatorio, estando organizada la eleccién de forma gue cada
unidad del conjunto tenga la misma posibilidad de ser incluida en la muestra.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, jurfdico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor histdrico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologfa.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que pasan los documentos desde su
produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

Se debe proceder a Identificar los valores primarios (administrativos, contables;,
fiscales, legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Historicos,
cientificos y culturales), que posea la documentacion. Esta valoracién daré como
resultado, e} establecimiento de los tiempos de retencién y su disposicion final los cuales
quedaran plasmados en la Tabla de Valoracion Documental.

Para efectos de evidendiar lo mencionado en este numeral, se procedio a revisar todos los
Actos Administrativos (Ley, Decreto, Ordenanza, Resolucion, Acuerdo) para determinar
cuéles eran aquellos que correspondfan a modificaciones en la estructura organica de la
institucién. Se encuentra un (1) Acto Administrativo (Resolucidn) que evidencian dichas
modificaciones.

Para las serles o asuntos con Disposicién Final seleccién (S), se establece el 10% como
muestra del total el producido documental, por poseer caracteristicas que ameritan
conservar una parte como fuente de consulta.

El método de seleccidn es aleatorio, es decir, se extraen de total el producido documental.

4.4.7. Indicaciones sobre cémo se haran los procesos de eliminacion y
reproduccién por otros medios tecnoldgicos de series y subseries.

Para efectos de evidendiar lo contemplado en este numeral se dispone del “INSTRUCTIVO
PARA EXPURGO Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO” que contiene el
procedimiento establecido en Empresas Piiblicas del Quindio EPQ S.AE.S.P, siguiendo
las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacién “Jorge Palacios Preciado”,

1. IMPLEMENTACION DE LA TRD

Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusién indicando:

v Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.
v Instructivo para su aplicacion.

176




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo:
GA-P-06-D-01

Version:
01

Fecha de emision:
24/10/2023

Pagina ‘DOCUMENTO

177 de 179 CONTROLADO .

v Normas que apliguen en [a organizacion de los Archivos de Gestién en concordancia
con las TRD,

v Presentacién y aval de la propuesta de Tabla de Retencion mediante Acta del Comité
Institucional de Gestidn y Desempeiio (Comité de Archivo)

v' Son responsables de su aplicacion todo el Personal tanto de planta como contratistas
(cuando sea el caso) de Empresas Piblicas del Quindio EPQ S.A. E.S.P.

La aplicacién de la TRD y el cumplimiento metddico de la guia, depende el éxito en la
organizacion de los documentos y la recuperacién de la Memoria Institucional.

El jefe de Oficina de Gestién Administrativa en compafifa del Técnico Administrativo de
Archivo Central e Histérico, son los responsables de establecer el cronograma de
seguimiento para la verificacion de la aplicacion de las TRD, de acuerdo a los tiempos de
custodia v procedimientos consignados para tal efecto, de igual manera, en armonia con los
demas Manuales, Protocolos e Instrumentos Archivisticos de [a institucion.

La eliminacidn de documentos debera estar basada en la TRD y debe ser aprobado mediante
Acta por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio (Comité Interno de Archivo). Se
podré solicitar concepto al Consejo Departamental de Archivo y/o al Archivo General de la
Nacion “Jorge Palacios Preciado” cuando no existan normas legales que regulan los plazos
de retencion de algunos documentos.

ANEXOS

Escritura Publica N° 826 del 26 abril de 1989

Resolucién NO 010 del 10 de enero de 2023

Manual de funciones

Cuadro de Clasificacion Documental

Actas Institucional de Gestién y Desempefio (Comité Interno de Archivo)
Acto Administrativo de aprobacién de la Tabla de Retencion Documental
Instructivo para expurgo y eliminacién de documentos de archivo

A W b B B

177




EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.
PROPUESTA METODOLOGICA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:
GA-P-06-D-01

Version:
0L

Fecha de emision: Pagina
24/10/2023 178 de 179

CUMENTO !

‘CONTROLADO '~

Proyecto

LILIA SELEMIN
Técnico Administrativo

LUZ ANDREA GIL MONTOYA
Profesional Universitario

DIANA LORENA URIBE PENAGOS
Profesional Universitario

vl

Reviso

MARIA DEL SOCORRO MEJIA ZULUAGA
Sugerente Administrativa Y Financiera

JESUS DAVID HINCAPIE VALENCIA

Jefe Oficina Gestion Administrativa

Aprobo

Representante Comité Institucional de

Gestion y Desempefio
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