EMPRESAS PUBLICAS DEL QUIND[O S.A. E.S.P.
@ SUBGERENGIA ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA -OFICINA DE GESTION ADMINISTRATIVA
Py GESTION DOCUMENTAL
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: VERSION: FECHA DE EMISION:
GA-P-08-F-03 01 20230508 EAgINAIBEA
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Soporte Documental Tiempo de Retencidn {afios) Disposicion Final
Cédigo Series, subserfos y Tipolegias Decumentales Archivo Archivo Archivo Procedimicnto
Fisico Electrénico Hibrido Gostién Contral Historlco [+33 S 2}
161.4 ACTAS
161.4.18  |Actas de Reunitn Serie y subseries documentates hibridas (La convocatoria a la reunlén se
realiza por correos elecirnicos instilucionales, dejando conslancia en al
acta sobra la fecha y hora de! procedimiento} con valoras primarios )
secundarios, que reflajan decislonas da Grganos consullives y decisorios.
* Cenvocatoria X 2 8 X Cumplido el tismpo do relencidn so conserva totalmente. Se suglare
* Acla digitalizacién como estralegia de conservacién del soporle papel y 13
* Reglstro do asistencla informucién contenida en el documento serd dispuesta de forma digitsl
* Anexas para fuluras consultas de la ciudadanla. Circular extemna 003 de 2015 -
Archive General do fa Nacién.
Seria documental hibrida (soporte fisico, comea elecirdnico o ventanllla
aplas DERECHOS DE PETICIGN Unica virtual) que aevidencia el ejercicio de un derecho fundamental
consagrada en la Constilucidn Polltica de Colombia, Cumplido el tiempo de
custodia se realiza seleccién cusltativa dal 5% del fotal do I3
documantacién en los cuales se hoya garaniizado la proteccién do log
. X 5 5 X % pelicionarios. Se suglere digielizackén como esiralegia de conservacidn
* Solicitud del soporie papel y la informacién contenida en el documenlo serd
* Respuesta dispuesia de formo digital para fuluras consuitas de la ciudadania
* Anexos Constilucitn Polltica de Calombia da 1991, Articulo 23 y Ley 1755 - Porl
medio da la cual se regula el Deracho Fundamental de Pelicién y se|
sustituye un tifo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de o
Cantencloso Administralivo
161.34 INFORMES
161.34.14  |Informo do Operacién y Mantenimiento de Plantas Serie v subsaries documentales hibridas (soporta fisico, comeo electrénico
o ventanilla Unica virlual}) que dan cuania do la labor administrativa
adolanlada por Empresas Publicas del Quindio y presenlada a los enles
de control ylo entidades cel Estado. Poseen valores primarios y
secundarios parque reflefan actuaciones institucionales y su evolucion a
partir de la medificacién dal marco nomativo nacional. Cumplido el iempo
de refencidn so conserva totalmente. Se sugiere digitelizacién comd
X 5 10 X X esiralegia da conservacidn del soporte papel y la Informacidn contenfda en
* Informe al documenlo serd dispuesta de forma digital para futuras consultas de 13
* Anexos ciudadania. Constitucién Politica da la Repiblica da Colombia. Artieulos
119 y 278, Loy 1437 de 2011 "Por la cual s expide el Cédigo do
Procedimiento Administrativo y de lo Centencioso Administralive™, Ley
1052 de 2019 "Por medic de la cual se expida e) Cédigo Genersl
Disciplinario” ¥ Clrcular Extemna 003 de 2015 - Archivo General de la
Naclén.
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Seria y subseries documentalas hibridas {scporie fisico, carreo elecirénlco
o ventanilla Onlca virlual) quo dan cuenta de la fabor adminislrativa
adefantada por Empresas Publicas del Quindlo y presentada a los enlas
de conlrol yio enlidades dal Eslado. Poseen valores primarios v
secundarios porque reflefan acluaciones instilucionales y su avolucién a
partir do la madificacidn del marco normativo nacional. Cumgplide of iompo
de relancidén se conserva fotalmente. Se suglere digitatizacién como
estrategia de conservacidn dal soporle papel v [a informacion contenidz en
el documento serd dispuesta da forma digilal para fuluras consultas de la

jciudadania, Canslitucién Politica de la Reptblica de Colombia. Artlculos

119 y 278, Ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cidigo da

tProcedimienlo Administralivo ¥ de lo Cenlenciose Administrative®, Ley|

1852 de 2019 "Por medio de la cual se explde el Cddigo General
Disclplinario™ y Circular Exlerna 003 de 2015 - Archivo General de la

tNacidn,

Serie y subseries documentales hibridas registran 1a relabaracion,
actualizacldn y trdmite de los insinmentos archivisticos da empresas,
Publicas del Quindio, reflelando [ evolucién administrativa y el

|cumplimiento da fa normatividad vigente en maleria da geslién decumenial,

Posen valores secundarios y cumplido el liempo do relenclén se consorva
totalmente. Se suglere la digitalizacifin para garanlizar |la conservacién de,
la Informacidn y su disposicién a fa ciudadania en consullas fituras. Ley,
594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 "Decrelo Unico reglamentario dal
sector eultera” y Clrcufar 003 de 2015 del AGN

161.34.19  |Informa Entes de Control
* Informe
* Anexos
161.36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
161.36.04 |Formato Unlco de [nventario Documental - FUID
* Formato Unico da Inventaric Documental - FUID
161.37 INSTRUMENTOS DE CONTROL
161,37.01 |Instrumentos do Control Agua Potable

* Formalo cambio de cilindro

* Prueba dosis optima

* Lavado filtros

* Recapeion sulfato aluminio ¥ clora
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Los instrumenlos da Control contlenen la Informaclén correspondienta &
los conirolas genarados scbre 1as reglas que han sido definidas con el fin
da validar la calidad, consistencla y complelitud da los dalos ingresados g
los sistemas de informacién , asi mismo, recopila las soliciludes de
comeccion a las incansislencias encontradas. Una vez terminado ol tempo
de conservacién de dos afios en Archivo de Gestidn conlado a partir ded
primero de enera del afio siguiente a su produccidn y lrace afios en el
Archiva Ceniral; eliminar la totzlidad de [os documentos porque ha perdido
sus valores administrativos o primarios ¥ no lenen valores secundaros.
Loy 734 da 2002 Art. 30, 32 ¥ 132 fLey 1952 de 2019 Adt. 33, 147, 148 ¢
144,
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161.39 MANUALES
161.39,05 |Manual de Operacidn Eslos documentas poseen valores secundarios  y continen la evidencia de
fa avolucion institucional, una vez la documentacién cumpla los tiempos
5 X de ratancion contades a parlir del cierra dal expediente o trdmite que le dio
L < inicio, se transfiere al archiva hislorico para su censervacion total, Circula
Manual de operacién 003 do 2015 del Archivo General da la Nacién - AGN.
161.43 PLANES
161.48.11 Plan de Emergencia
Serie y subseries documentales hibridas que reffefan la evolucidn
adminisirativa do la Institucién para dar cumplimiento a la legistacidn
8 X colomblana. Posesn valores primarios y secundarios. Cumplido e lempo
L de relencién se conserva tolalments en su soporte original. Circular
Plan de Emergencla externa 003 de 2015 = Archivo General de la Nacidn.
161.59 REGISTROS
161.59.01 |Reglstres de Laboratorie
3 La subseriz documental Regislros son instrumentos de conlrol que
— . avidencian la ejecucién del precedimiento de [a oficina de produccion da
. o sggf:g zgs:yor:; g:ﬁgﬁ;:zg Etsa miento agua polable agua polable, Una vez lerminado el ttempo de conservacion de dos afios
- “R g;slru da Inpsaumus P . gua po 8 X en Archive da Geslién conlade a pardir del primers de enera dal afo
R . Regi i ada e ivEs siguiente a su praducclén v ocho afios en el Archivo Central. Effiminar la
" R:Bislro de operaclén tatalidad de los documentas porque ha perdido sus valores administrativos
g P o primarios y no tienen valores secundarios. Ley 142 de 1594, Loy 562 do
i 2005,
= CONVENCIONES SIMBOLOGIA
C.T: CONSERVACION TOTAL SERIE DOCUMENTAL: Negrilla y maydscula sostenida
S: SELECCION SUBSERIE DOCUMENTAL: Tipo aracién y neqrilla
D: DIGITALIZACION TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Minuscula v sin negrilla
E: ELIMINACION - y £
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