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1714 ACTAS
1714.03 |Actas Comité de Cartera Serie documental hibrida (soporte fisko, comeo electrdnko 0 ventanitla dnic virtual)
que evidenda o ejercicio de un derecho fundamental consagrado en 1a Constituckin
Poltica de Colombia. Cumplida el tiempo de custodia sa reafiza seleccién cualitativa ded
5% del total de la documentackin en los cuales <& haya garantizado fa protecckin de
* Convocatosia % 2 8 tos peticlonarios. Se suglere digitaizacién como estrategla de consarvacidn del soporte
*Adn papel y la Informackin contenida en el documento serd dispuesta da forma digital para
* Roglstro de asistendia fituras consuitas de 2 dudadanfa, Constitucién Poltica de Colombla de 1591, Articulo
* AnExes 23y Ley 1755 - Por medio da 1a cual s requla ef Deredho Fundamental de Peticitn y sl
sustituye un bitulo del Cdigo de Procedimlento Adminlstrativo y de lo Contencioso
Administrativa
171.4.06 |Actas Comité de Estrabificacién Serle documental hibrida (soporte fiskn, correo eledrinko o ventanifia Gnica vitual)
que evidenda o eferckio de un derecho fundamental consagrado en la Constitucién
Politica de Colombia_ Cumpfido ef biempo de custadia sa realira seleccidn cualitativa del
5% del total de fa documentacidn en los cuales <e haya garanlizado Ja proteceidn g
X 3 s los peticonarios. Se sugiere dig n como la de: co én dal soporte
* Convocatorda papel y la informacién contenida en &l documents serd dispuests de forma digital para
= Acta futuras consutas de ta dudadanfa, Constituddn Politica de Colombla de 1991, Artlculo
* Reglstro de asistendla 23y Ley 1755 - Por medio de [ cual se regula of Perecho Fundamenta! de Peticidn y s
* Anexas sustituye un tituk del Codigo de Procedimlento Administrativo y de k Contenclaso
Administrativo
371,418 |Actasdo Reunién Serie documental hibrida (soporte fisic, comeo electrdnko o ventanilla dnica virtual)
que evidenda e efercico de un derecho findamental consagrada en la Constitucién)
Potitica da Colombia, Cumplido el Yempa de custod!a se realiza sefeceidn cualitativa ded
5% del total de la documentciin en ks cuales se haya garantirado la proteacidn de
% 2 8 los peticionarios, Se sugkere digitalizackin como estrateqla de conservacién del soporte
* Convecalors papel y Ja informacién contenlda en el documento serd dispuesta de forma digital par
* Adta futuras consultas de la dudadanfa, Congtitucién Poltica de Colombia de 1991, Articulo
* Reglstro de asistenda 23y Ley 1755 - Por medio de b cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y 2
* Anexos custiteye un ttulo del Gidigo de Procedimiento Adminlstrathve y de lo Contendios
Administrativo
1716 ACUERDOS DE PAGD La subsare documental Acuerdos de pago evidendan las alianzas reallzadas entre
Empresas Publicas del Quindlo ¥ un tercero pam fa potencializacidn del sendde. Una
vez terminado e empo de conservacidn de dos afios en Archivo de Gestidn contado a
partir de la terminackin del acuerdo por alguna de las distintas causales definidas en
sit parfecdonamients y dieclocho affas en el Archivo Central; apficar una seleocién
» Pagart % 2 18 % cualitativa Intrinseca del 40% de los acuerdes refadonades n las estrateglas
= Autorizaciin consuka centrales de fesgo comerdales de 2 organizacida para potendar servides péblicos domiciliarios; con &
* Copla documento de identidad fln de conservar una muestra sobre [as formas de relackonamientn con los dlientes )
' Anmios |usuarios. L0 muestra seleccionada sz transfiers en soporte odginal 21 Archivo
Histéclen v las unidades documentales no seleccionadas se eiminan medlante &
procedimlento establecido en el Instructivo de expurgo ¥ eliminadon de documentss.
Ley 142 de 1994, Artizulo 32, Ley 791 da 2002, Artfcelos Ly 8
17111 BOLETINES INFORMATIVOS
Serie documental que brinda a la comunidad que reglstran aspectos importantes de Ly
* Evidenciz fotografica X 2 3 prestacion del servicio. Una vez cumplido el tlempo de retencidn se elimina tenlenda
* Listado entrega boletin £n cuenta que es un document que sofo sirve para gestién,
* Anexcs




17113 CERTIFICADOS
171.13.04 |Certificados de Subsidios Serie decumental con valor transitorio que evidenda un trémite momentdneo y que no
3 lﬁ\; valc:jrwls secundarios. Cumplida & Uempo de retencitn se proceda a eliminar por|
ica del picado o rasgado del papd, garantizado la destruccidn e fegiblidad da la
Certificados de Subsilos, informacién eontenida. Se deja canstancia del procedimlento en o acta de eliminackin.
17122  |CUENTAS DE COBRO
Serke documental en la que se conservan de manera conaldgica fos documentos
1712201 |Cuentas por Cobrar generades en el proceso de especial contenido en los articulos 623 y Squientes del
Estatuto Tributaro, que faculta 3 dertas entidades para hacer efectivos directamente
los crfditos a su Faver, sin nocesidad de zcudlr a fa Jursdicsidn ordinana, Los procesas
de cobry aoacthve tenen un Hempo minimo de (10} afos, contades a partir de b
g finalizadén de la expediiin de Ia paz ¥ salve. 8 tYempo Indicada comespende a la
* Cuent de Cobro prescripckén ostmblecida en ¢l artkulo 1 de la Ley 791 de 2002 Los procesos de cobmo
* Anexce coacivo son fuente primarla para [a rvestigacidn de la recavdacida de rentas en las
entidades por medio de fa jurisdiecin coactiva. A pesar da su Importancia, en algunos
cases esta sere se produce en grandes cantidades, por 0 cual se recomienda unal
seieqcidn alestoria de una muestra que debe ser ckuladz segin I3 produccidn
171.22.02 |Cobro Porsuasiva Seria documental en 13 que se conservan de mancra cronolgkca los doaumentos!
{generados en ef proceso de especial oontenido en los arbicules 823 y siguientes dell
Estatuto Tributario, que faculta a clertas entidades para hacer efectives dires
los erdditos a su favor, sin neceskiad de acudir a ka Judsdiccin ordinaria. Los procescs|
de cobmdnmacu\vo tlenen un Hempo minimo de {10) ofies, contados a partir de k
fnalizacidn de ly expediclén de la paz y salvo. El tiempo Indicado comesponde a b
:m?‘a’“‘ mgr’: wadio | 8 |prescripcidn establecida en ef asticulo 1 de fa Ley 791 de 2002, Los procesos de cobrm
+ Natificacion cobra persuaiso peiterstive |eoadtivo son fente pimaria para Ia Investigacién de 13 recaudaddn de rentas en las|
Anexes lentidades por medio de la furisdiceiSn eoactiva, A pesar de su Importancha, en akunas
2505 £5ta serle se produce en grandes canbidades, por o cual se recomienda una
seleccidn aleatoria de und muestra que debe ser caltulada seqlin la producein
documental
17125 |DERECHOS DE PETICION Serie documnental hibrida (soporte fisico, comreo electrdnico o ventanita dnica vitual)
que evidenda & efercitio de un derecho fundamental consagrado en 1a Constitucidn
Politica de Colombia. Cumplido el tiempo de custedla se realiza selereldn cualitativa del
5% del tetal de fa decumentacidn en fos cuales se haya garentizado la proteceidn de
- 5 los peticionarks. Se sugiere digitalizaciin como estrateqla de conservacidn del soporte]
» Solkltud papel y I informacién contenida en ef documento serd dispuesta de forma digital para
fRespuestn futuras consultas de fa dudadania. Constituekn PolRica de Colombia de 1991, Articulo)
Anexas 23y Ley 1755 - Por medio de [ cual se reguia o Derecho Fundamental de Petilén y sol
sustituye un ttulo del Cidigo de Procedimients Adminkstrather y de ko Contenclosol
Administrativo
17134 INFORMES
1713412 |Informes de Micromedicion

* Informe
* Anexot

10

Serk y subseries documentales hibridas (soporte fisko, correo eectrénko o ventaniila
linka viriual) que dan cuenta de la fabor administratha 2delantada por Empresas|
Publicas del Quindio ¥ presentada a los entes de control yfo entidades del Estado.
Pesecn valores primaries ¥ secundarios parque reflefan actuacionss instituclonales y su|
evolucidn a partir de ka modificacidn ded marco noemative nackonal, Cemplido ef tempol
de retenddn se conserva totalmente, Se suglere digitalizacién como estrategia de|
conservaddn del soporte papal ¥ 3 Informackén conlenida en & documentn serd
dispuesta de forma dightal para futuras consultas de la dudadanfa, Constitudén Political
de la Replblica de Cofombla. Artioslos 119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual so
expide el Cédigo de Procedimlento Adminlstrativa y da fo Contencioso Adminlstrative®,
Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se explde el Ciligo General Disciplinario® y
Clrcutar Externa 403 de 2015 = Archive General deda Nadéa,




10

Serie y subserfes do it (soporte fision, correo eledtrdnico o ventanilia
tnica virtual) que dan cuenta da la labor administrativa adelantada por Empresas|
Publicas de! Quindio y presentada a los entes de control y/o entidades del Estado,
Possen valores primarkes y seandarios porque: reflejan actuaciones [nstitucionales y su
evolucién a pattir de la modificadién del marce normative nacional. Cumplido ef Bempo
de retendSn se conserva totalmente, Se sugkere dightalizadén como estrategla de
conservacidn del soparte papel ¥ la Informacidn contenida en o documento serd
dispuesta de forma dighal para Futuras casulias de la cludadania, Constituckdn Pelitica
de la Repiiblica de Colombia. Artfculos 119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por B cual se|
expide el C5digo de Procedimiento Administrative y de lo Contesiioso Administrative®,
Ley 1952 de 2019 "Por medlo de la cual so expide el Cédigo General bisciplinarie™ y)
Circular Exterma 003 de 2015 - Archive General de la Nadida,

10

Serle y subserfes documentales hibridas (soporte fisico, correo cledrénko @ ventanilla
Gnica virtual) que dan cuenta de a labor administrativa adelantada por Emprasas
Pubticas ded Quindio y presentada a los entes de control yfo entidades del Estade,
Pescen valores primarios ¥ secundarios porque reflejan actuaciones institucionales y su
evoluckin a partir de 1a modificadidn del marco nocmativo nacional, Cumplide el Hempo
de retencidn se conserva totalmente, Se suglere digitalizadén como estrategia de
conservadidn del sopocte papel ¥ la infamiacidn contenida en el documento secd|
dispuesta da forma digital para futuras aonsultas da Iz cludadan(a, Consthuddn Polilca
da la Repibiica de Colombia. Articulos 119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por | cual se
explde o] Codig de Procedimients Adminkstrativo ¥ de fo Contencioso Administrativa™y
Ley 1952 de 2019 "Por medio de fa cual se expide el Cidigo General Disciplinario™ y
Clrcutar Externa 003 de 2015 - Archivo General de [a Nadién,

10

Serle y subseries dix les hibridas (sopocte fisko, correo elecirénico o ventanilla
dnlca virtual) que dan cuenta de la labor administrativa adelantada por Empresas
Publicas del Quindio v presentada a los entes de control y/o entidades dal Estado,
Poseen valores primaries y secundarios porque reflejan acuaciones institucionales y s
evolueidn a partle de la modifiaddn def marco normativo naclonal. Cumplide el Hempo
de reteadéa se conserva totatmente, Se suglere digitallzaddn como estrategla de
conservadén del toporte papel y 1a Informacin contenlda en el documento serd)
dispuesta de forma digital para futuras consultas de la ciudadantz, Constitucién Polltica
de la Repiblica de Colombia, Articulos 119 y 278, Ley 1437 de 2011 “Por la cual se
expide ef Godigo de Procedimlento Administrativo y de lo Contenclaso Administrative®,
Ley 1952 de 2019 "Por medio de la aual 2 expide el Cidige Genaral Disclplinario™ y
Creular Externa 003 da 2015 - Archivo Gencral de la Nadidn,

Serle y subseries dotumentales hibddas registran la relaboraddn, actualizacién |

|trmite de kos Instrumentes archisticos de epresas Publicas ded Quindio, reffejando

la evalucién administrativa y el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de
gestidn documental, Posce valores secundarios ¥ cumplide ¢l Bempoe de retendda se|
concerva totalmente, Se suglers la dightallzmdbn para garantizar la conservaciin da ly
Infoemackin ¥ su disposiitn a la diudadanfa en consultas futuras. Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015 "Decreto dnko reglamentario del sector cultura® y Circular 003
de 2015 dal AGN

Estos documentos posaen valores secundarios ¥ continen la evidencla de la ewolucian)
Institucional, una vez 1a documentacidn cumpla fos tiempos de retencidn ¢ dos a
partir del clerre de! expediente o trémite que le dio Inkio, se transficre ol archivo
hisgdﬁm para < conservacion total, Circula 003 de 2015 del Archivo General de la
Nacibon - AGN,

17103419 |Informes Entes de Control
* informe
* Angxos
171.34.24 |Informes Mapa de Rlesgos
* Informe
* Anexas
~
1713435 |Informes Sistema Unfco de Informacion - SUT
*Infoeme -
¥ |*Anexos
17136 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
17136.04 |[Farmato Unleo de Inventario Documental - FUID
= Formato Unlco de Inventario Documental - FUID
17139 MANUALES
1713901 [Manual de Cartera
* Manual de Cartera
1713907 Manual de Procedimiento de Facturacion

* Mamya! de Procedimients de Facturadon
* Anexos

Eetos documentos posaen valores secundaries ¥ continen 1a evidenda de la evoluckon
Institucional, una vez la documentacién cumpla los tiempos de retendién contados a
partir del cerre del expadients o trimite qua Je di Inido, so transfiere al archivol
hmﬁm pam s conservacion total, Crrula 003 de 2015 del Archivo General de la
Nacidn - AGN.




17140 MATRICULAS
* Disporibifdad
M gﬁfﬁ&‘:ﬂ?ﬂ;ﬁg&mﬁ’h i Seria documental que evidencia los reglstros de usuarios nuevos, dicha Infommacidn es|
* Catificado ds cafibracion ded ‘:adlﬁ 10 almacenada en el soltwane del Sistema de Informadin Comerdal, Se conserva como)|
,qumdemmmddmadido"“r parte de la historda de la matricula. 1a Informackn se guardada en 12 nube So
* Resolucien de permiso de vertimientes transfieren al Archivo Central las matriculas cuya consula es baja,
* Facture electronica
* Factura programa NEXIS
* Formulario de kegalizadon del servido
* Anexos
17145 NOTIFICACIONES
1714501 [Notificaciones Perdidas Una vez cumplido e tiempo de retenddn se elimina ¢l fisioo tenlendo en cuenta que la
informackin &5 almacenada en el software del Sistema de Informagién Comerdial ton)
* Conexidn frauduienta 7 todos ks documentos generados en & novedad presentada, Pesee valores secundarios)
= Notificacion DCC = Direcho con consume para y el tiempo de rebeacida de [a lnformacidn comesponde dnlca y exdushamente al
* Hedideres Frenados tiempo de vigencly de 2 pltaforma, sin embarge, pars efectos de b trazabifidad)
* Notificaciones meadidores frenades predios ofitiales documental, se conskieran 10 afios como Tempa minma de utilzadéet.
* Angxos
17146 NOVEDADES FACTURACION
171.46.01 |Novedades Camblo de Medidar
Una vez cumplido & tlempo de retenddn se elimina of flsioo tenlendo en cuenta que 3
» Salicitd informackin es almacenada en e soltware del Sistema de Informacidn Comerclal con
* Factura compra def medidor 7 todos los documentos 5 en L novedad pr . Posee volores secundarios
* Certificado de calibracion del medldor pard ¥ ef tiempo de 150 de In ko in ¢ de (mica y exdush al
* Copla recibo ded agua EPQ tiempa de vigencla de la plataforma, sin embargo, pam efectos de la trozabilidad
* Constancla de instalacion documental, se consideran 10 afios como tiempo minimo de wilizaddn,
* Anexos
171A46.02 |Novedades Camblo do Estratificaclon Una vez cumplida &f tempo de retendda se elimina el fisico tenlendo en cuenta que
informaciin es almacenada en el soltware del Sistema de Informacién Comercial con|
» Soficitud 7 todos los doc tos g dos en la novedad pr dn. Posee valares secundarios|
= Gopla recibo ded agua EFQ para y el tiempo de retenddn de [a Informacidn cormesponde dnica y exdusivamente al
* Costificado de B:gwﬂadon tiempo de vigencla de la platafoema, sin embame, para efectos de la trazabifdad
o Ancios documental, s& consideran 10 afios como tiempo minlmo de utiftadén.
1714603 |Novedades Camblo Nombre de Usuario Una vez cumplido ¢l tempo de retenddn se elimina ¢f (fsico tenlendo en cuenta que b
i Informacidn es alntacenada en ol soltware del Ststema de Informaciin Comerclal con
5 todas ks documentos generades en b novedad presentada. Posee valores secundart
7 Certificadia de bradicion del nmwebie 7 para y &l tiempo de retencda de la Informacidn comesponde dnlca y exdlush al
> Copla documento de identidad propietario tlempo de vigencia de la platafonma, sin embargo, para efedios de |a trambifdad
: M@ﬁammfﬂb"dd agua ERQ documental, se consideran 10 afios como tiempo minimo de wtilizadén,
3714605 [Novedades Corte del Servida Uina vez cumplido el tiempo de retendia se elimina 2l fision tenienda en cuenta que ta
Informaciin o5 ak da en el soft del Sistema de Informacién Comercial con
7 todos kes dotumentos ¢ dos en la dad p da. Posae valores secundarios|
 Novedad para y ¢ bempo de retendén de fa inf 3n corresponde énlca y exclush te al
» Anexos teenpo de vigencia de 2 plataforma, sin embargo, para efectes de la trazatiidad
dox I, s& consideran 1) afics oma tempo minimo de wiitzadtn,
1714606 |Novedades da Suspenslon del Servido Una vez cumplido el iempo de retencién se efimina el ffsico teniendo en cuenta que b
informaciin cs almacenada en el software def Sistema de Informacidn Comercial con|
* Drden de suspension 7 teddos [os documentos generados n la novedad presentada, Posee valores secupdarios|
* Listado de suspensiones para y el tempo de retenddn de fa Informacidn corresponde tinlc y exdush te al
* Ocden de reconceddn tiempo de vigencia de [a pltafora, sin embarge, para efecios de b trazabiidad
b I, se consideran 10 afios como tempo minimo de utiizadén.
171.46.07 |Novedades Inactivacien de Cuentas

= Novedad
* AnEos

Una vez cumplido e tiempo de retendén se elimina ¢l fisico tenlenda en cuenta que by
informacién es almacenada en el software def Sistema de Informackén Comercial con|
todos los documentos generados £n la novedad presentada, Posee valoms secundarios)
para y el tiempo de netendéa de [ Informacidn corresponde tni@ y exdush te al
tlampo de vigendia de fa plataleana, sin embargo, para efectes de [3 trazabifdad
dioc I, se consideran 10 aftes coma tlempa minimo de utitzaddn,




1714608 |Novedades Recancxion def Servicio Una vez cemplido el tempa de ratencién se elimina e fisieo tenlendo en auenta que [
|informacién es almacenada en el software del Sistema de Informaciin Comercial con
7 X todos los documentos generades en Ja novedad presentada. Posee vakres secundarics
* Formato Novedad para v el tiempo de retencidn de Ja Informacidn cormesponde Gnlca ¥ exdusivamente al
- Angxns tiempo de vigencia de [a plataforma, sin embargo, para efedos de la trazabilidad
documental, se consideran 10 afios camo iempo minima de utilizacién.
171.46.09 (Novedades Revislones Previas
Una vez cumplido el iempo de retenddn se elimina el fisico tenlendo en cuenta que l3
* Salkcitud Informacién es almacenada en el software dol Sistema de Informacién Comerclal con
* pcta visita 7 x todos los documentss generados en b rovedad prosentada, Pesee valores senundarios
. para y el Uempo de retentidn de Ia informacién comesponde Gnlca y excushamente 2
IR, tlempo de vigencla de la plataforma, sin embarge, para efectos de 1 trazablidad
dex I, s consideran 10 afics como Hempo minimo de utilizacién.
2714610 |Movedades Visitas Tecnlcs Una vez cumplido el tiempo de relendén sa efimina el fisleo tentendo en cuenta que la
InformackSn es almacenada en el software del Sistema de Informackn Comercial con
7 X X tedlos los documentos generados en la novedad presentada, Posee valares secundarios
* Formato visita tecnica para ¥ el tiempo de retendéa de fa Informackin comresponde tinka y exclush te al
* Anexos tiempo de vigencla da [a plataforma, sin embarge, parz efectos de kb bilidad)
|docusmental, se consideran 10 afios como tempo minimo de utifizadén.
17150 PLATAFORMAS ELECTRONICAS
NEXIS - Serle y subserles d 1 foctrénicas que disp y regulan p dimd
1715006 | puare para Serviclos Publicos Damiciallaros adminlstrativas adelantados por ki Empresa Publica el Quindio . Pasee valores secxmdatios
& s x para yeltempodi i6n dela Inf ! de dnla y exdustvamente al tiempo
de vigenda de la plataforma, sin embargo, para efectos de 1 trazabiidad documental, se
= Formato electronioo i 10 afios como Hempy minimo de utilizackin, Se eonsera en soporte oedglaaly
slendo un documents #leetrdnico o nativo dighal,
“171.57 |PROGRAMAS
171.57.02 Programa de Facturacion Serie & 1 con valores peimarias y secundarios que contiencn Informackin sabre
: actuaclones adminlstrativas . Posee valores secundarios, Cumplido el tiempo de
3 X matenddn se conserva lotaimente. Se sugiere dightaliaciin como estrategla de
conservadéa del soparte papel y la Informackén contenkda en o documento 5 erd
::::’9‘3‘“"’ de facturacion dispuesta de forma digital para futuras consultas de la cludadanla. Circular 003 de
s 2015 del AGN.
CONVENCIONES SIMBOLOGTA
C.T: CONSERVACION TOTAL SERIE DOCUMENTAL: Neqrilla y mayiscula sostenlda
SUBSERIE DOCUMENTAL: Tipo cracién rila
TIPOLOGIA DOCUMENTAL: Minuseula y sin negrilla e
rd
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