
CIUDAD: FECHA: 18 2018

ENTIDAD: Empresas Públicas del Quindío EPQ S.A E.S.P

CÓDIGO: OFICINA ADMINISTRATIVA: 

CÓDIGO: OFICINA PRODUCTORA: 

OBJETO: ANEXOS: Inventario (XXX) Folios

x

Los documentos relacionados a continuación:

INICIAL FINAL

DD/MM/AAAA

1 10700 PAPEL 2008 2008

2 10700 PAPEL 2008 2008

3 10700 PAPEL 2008 2008

4 10700 PAPEL 2008 2008

5 10700 PAPEL 2008 2008

6 10700 PAPEL 2008 2008

7 10700 PAPEL 2008 2008

8 10700 PAPEL 2008 2008

9 10700 PAPEL 2008 2008

10 10700 PAPEL 2008 2008

11 10700 PAPEL 2008 2008

12 10700 PAPEL 2008 2008

13 10700 PAPEL 2008 2008

14 10700 PAPEL 2008 2008

15 10700 PAPEL 2008 2008

16 10700 PAPEL 2008 2008

17 10700 PAPEL 2008 2008

18 10700 PAPEL 2008 2008

19 10700 PAPEL 2008 2008

20 10700 PAPEL 2008 2008

21 10700 PAPEL 2008 2008

22 10700 PAPEL 2008 2008

23 10700 PAPEL 2008 2008

24 10700 PAPEL 2008 2008

25 10700 PAPEL 2008 2008

26 10700 PAPEL 2008 2008

27 10700 PAPEL 2008 2008

28 10700 PAPEL 2008 2008

29 10700 PAPEL 2008 2008

30 10700 PAPEL 2008 2008

31 10700 PAPEL 2008 2008

32 10700 PAPEL 2008 2008

33 10700 PAPEL 2008 2008

34 10700 PAPEL 2009 2009

35 10700 PAPEL 2009 2009

36 10700 PAPEL 2009 2009

37 10700 PAPEL 2009 2009

38 10700 PAPEL 2009 2009

39 10700 PAPEL 2009 2009

40 10700 PAPEL 2009 2009

41 10700 PAPEL 2009 2009

42 10700 PAPEL 2009 2009

43 10700 PAPEL 2009 2009

44 10700 PAPEL 2009 2009

45 10700 PAPEL 2009 2009

46 10700 PAPEL 2009 2009

47 10700 PAPEL 2009 2009

ARQUEO DE CAJA

CIRCUAR

ACTA

4 CARPETAS

CONTROL DE PRESIONES

REPORTE SUSPENSIONES DEL SERVICIO EN PLANTAS DE 

TRATAMIENTO

LECTURA DE MACROMEDIDORES 

REPORTE SUI

REPORTE DE RECAUDO

LISTADO DE FACTURACIÓN URBANA

LISTADO DE LECTURA

REPORTE DE FALLAS AL SERVICIO

SUSPENCIONES DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO

SALIDA DE ALMACEN,VALE Y ENTREGA DE ALMACEN

RELACIÓN DE GASTOS DE CAJA MENOR

FINANCIACIONES 

PAGARE 

ACTA

ARQUEO DE CAJA

SEGURO DE TRANSPORTE,RELACIÓN DE VALORES

P,Q,R

INFORME MENSUAL DE MATERIALES

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES INTERNAS RECIBIDAS

CIRCUAR,CERTIFICACIONES O CONSTANCIA

FORMATO PARA FINANCIACIONES DEL SUI

INFORME PARA LA DIVISIÓN COMERCIAL

INFORME MENSUAL DE MATERIALES

CONTROL DE PRESIONES

MOVIMIENTO DE BANCOS

LISTADO DE LECTURAS RURALES

INFORMACIÓN COMERCIAL Y FINANCIERA

RECIBO OFICIAL DE CAJA ORIGINAL

RESUMEN DIARIO DE OPERACIÓN PLANTA DE TRATAMIENTO

REPORTE DE NOVEDADES

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES INTERNAS 

DESPACHADAS

REPORTE DE SUSPENSIONES O FALLAS AL SERVICIO

LIQUIDACIÓN COSTOS DE ACOMETIDA ACUEDUCTO

RESOLUCIONES

P,Q,R

LISTADO DE FACTURACIÓN RURAL

RECLAMOS DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

2 CARPETAS

VERIFICACIÓN CONSTANCIA DE LECTURA Y DE FACTURACIÓN

REPORTE DE RECAUDO
2 CARPETAS

NOTA CREDITO

RECIBO OFICIAL DE CAJA Y CONSIGNACIONES
2 CARPETAS

LISTADO DE LECTURA URBANA

REPORTE O FALLA AL SERVICIO

LISTADO DE FACTURACÓN 

Eliminación documental

De conformidad con lo establecido en el artículo 25 del Decreto 2078 de 2012, el Decreto 1499 del 2017, el acuerdo 046 de 2000 y el acuerdo 004 de 2013 del Archivo 

General de la Nación, se procede a eliminar por: 

Prescripción de los tiempos de retención

Selección natural

Selección documental 

N° CÓDIGO NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS SOPORTE

CANTIDAD UNIDADES DE 

CONSERVACIÓN (CARPETAS, 

LEGAJOS O TOMOS)

VOLUMEN TOTAL EN CAJAS (X200) 

O  TAMAÑO EN DISCO (BYTES)

FECHAS EXTREMAS

Armenia Quindío 10

10700 SUBGERENCIA COMERCIA

COMERCIAL BUENAVISTA

GESTIÓN ADMINISTRATIVA GESTIÓN DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

FORMATO ACTA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL

Código:  GAD-GDO-FM014 Versión: 02 Fecha de Emisión: 18/10/2018



48 10700 PAPEL 2009 2009

49 10700 PAPEL 2009 2009

50 10700 PAPEL 2009 2009

51 10700 PAPEL 2009 2009

52 10700 PAPEL 2009 2009

53 10700 PAPEL 2009 2009

54 10700 PAPEL 2009 2009

56 10700 PAPEL 2009 2009

57 10700 PAPEL 2009 2009

58 10700 PAPEL 2009 2009

59 10700 PAPEL 2009 2009

60 10700 PAPEL 2009 2009

61 10700 PAPEL 2009 2009

62 10700 PAPEL 2010 2010

63 10700 PAPEL 2010 2010

64 10700 PAPEL 2010 2010

65 10700 PAPEL 2010 2010

66 10700 2010 2010

66 10700 PAPEL 2010 2010

67 10700 PAPEL 2010 2010

68 10700 PAPEL 2010 2010

69 10700 PAPEL 2010 2010

70 10700 PAPEL 2010 2010

71 10700 PAPEL 2010 2010

72 10700 PAPEL 2010 2010

73 10700 PAPEL 2010 2010

74 10700 PAPEL 2010 2010

75 10700 PAPEL 2010 2010

76 10700 PAPEL 2010 2010

77 10700 PAPEL 2010 2010

78 10700 PAPEL 2010 2010

79 10700 PAPEL 2010 2010

80 10700 PAPEL 2010 2010

81 10700 PAPEL 2010 2010

82 10700 PAPEL 2010 2010

83 10700 PAPEL 2010 2010

84 10700 PAPEL 2010 2010

85 10700 PAPEL 2010 2010

86 10700 PAPEL 2010 2010

87 10700 PAPEL 2010 2010

88 10700 PAPEL 2010 2010

89 10700 PAPEL 2010 2010

90 10700 PAPEL 2010 2010

91 10700 PAPEL 2010 2010

92 10700 PAPEL 2010 2010

93 10700 PAPEL 2010 2010

94 10700 PAPEL 2010 2010

95 10700 PAPEL 2011 2011

96 10700 PAPEL 2011 2011

97 10700 PAPEL 2011 2011

98 10700 PAPEL 2011 2011

99 10700 PAPEL 2011 2011

100 10700 PAPEL 2011 2011

101 10700 PAPEL 2011 2011

102 10700 PAPEL 2011 2011

103 10700 PAPEL 2011 2011

104 10700 PAPEL 2011 2011

105 10700 PAPEL 2011 2011

106 10700 PAPEL 2011 2011

107 10700 PAPEL 2011 2011

108 10700 PAPEL 2011 2011

109 10700 PAPEL 2011 2011

110 10700 PAPEL 2011 2011

111 10700 PAPEL 2011 2011

112 10700 PAPEL 2011 2011

113 10700 PAPEL 2011 2011

114 10700 PAPEL 2011 2011

115 10700 PAPEL 2011 2011

116 10700 PAPEL 2011 2011

3 CARPETAS

2 CARPETAS

2 CARPETAS

2 CARPETAS

LISTADO DE FACTURACIÓN 

REPORTE DE NOVEDADES

LISTADO DE FACTURACIÓN URBANA

REPORTE DE RECAUDO

REPORTE DE DAÑOS O FALLA AL SERVICIO

FORMULARIO CUESTIONARIO VULNERABILIDAD ACUEDUCTO

CONTINUIDAD EN LA OFERTA DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO

LECTURA DE MACROMEDIDORES 

REPORTE DE SUSPESIÓN DEL SERVICIO EN PLANTAS DE 

TRATAMIENTO 

FORMULARIO REGISTRO DE SECTORES HIDRAULICOS 

ACTAS

FORMULARIO DE SUSPENCIONES DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO

FORMATO DE REGISTRO DE PRESIONES

FORMULARIO DE MEDICIÓN DE PRESIÓN SECTORES HIDRAULICOS 

FORMULARIO CUESTIONARIO VULNERABILIDAD ALCANTARILLADO

SALIDA DE ALMACEN,VALE Y ENTREGA DE ALMACEN

LISTADO DE LECTURA URBANA 

P,Q,R

PAGARE 

P,Q,R

RESOLUCIONES

FORMULARIO DE ACTUALIZACIÓN DE SECTORES HIDRAULICOS 

REPORTE DE RECAUDO

ACTA DE VISITA

VALE DE SALIDA Y/O SALIDAS DE ALMACEN 

REPORTE DE DAÑOS O FALLAS AL SERVICIO

INFORME MENSUAL DE MATERIALES

ACTA

ARQUEO DE CAJA

REPORTE DE SUSPENSIONES DEL SERVICIO EN PLANTA DE 

TRATAMIENTO

FORMULARIO ACTUALIZACIÓN DE SECTORES HIDRAULICOS

FORMULARIO CUESTIONARIO VULNERABILIDAD ACUEDUCTO

FORMULARIO CUESTIONARIO VULNERABILIDAD ALCANTARILLADO

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO

FORMULARIO REGISTRO DE SECTORES DE HIDRAULICOS

SUSPENCIONES DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO

MEDICIÓN DE PRESIÓN SECTORES HIDRAULICOS

FORMULARIO DE CONTINUIDAD DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO 

FORMATO DE LECTURA MACREOMEDIDORES

SEGURO DE TRANSPORTE,RELACIÓN DE VALORES

INFORMACIÓN PARA DIVISIÓN COMERCIAL 

MOVIMIENTO DE BANCOS

REPORTE DE NOVEDADES

REPORTE DE REGISTRO DE PENSIONES

LISTADO DE LECTURAS RURALES

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES INTERNAS RECIBIDAS

LIBRO AUXILIAR 

INFORMACIÓN COMERCIAL Y FINANCIERA

CAJA MENOR

LISTADO DE LECTURAS URBANAS 

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES INTERNAS 

DESPACHADAS

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES EXTERNAS RECIBIDAS

LISTADO DE FACTURACIÓN RURAL

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES EXTERNAS 

DESPACHADAS

RELACIÓN DE GASTOS DE CAJA MENOR

MOVIMIENTO DE BANCOS

VERIFICACIÓN DE ENTREGA DE FACTURACIÓN

REPORTE DE RECAUDO

LISTADO DE FACTURACIÓN URBANA

INFORME PARA LA DIVISIÓN COMERCIAL

SEGURO DE TRANSPORTE,RELACIÓN DE VALORES

LISTADO DE FACTURACIÓN URBANA

LISTADO DE LECTURA RURAL

INFORMACIÓN COMERCIAL Y FINANCIERA

RESOLUCIONES

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES INTERNAS RECIBIDAS

VALE DE SALIDA Y/O SALIDAS DE ALMACEN 

NOTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 

NOVEDADES RURAL Y URBANA



117 10700 PAPEL 2011 2011

118 10700 PAPEL 2011 2011

119 10700 PAPEL 2011 2011

120 10700 PAPEL 2011 2011

121 10700 PAPEL 2011 2011

122 10700 PAPEL 2011 2011

123 10700 PAPEL 2011 2011

124 10700 PAPEL 2011 2011

125 10700 PAPEL 2011 2011

126 10700 PAPEL 2011 2011

127 10700 PAPEL 2011 2011

        

Para constancia firman:

Firma

Firma

Firma

Firma

2 CARPETAS

INFORME PARA LA DIVISIÓN COMERCIAL

SEGURO DE TRANSPORTE,RELACIÓN DE VALORES

PETICIONES 

SERIE DOCUMENTAL KARDEX

COMUNICACIONES GENERALES OFICILES INTERNAS RECIBIDAS 

INFORMACIÓN COMERCIAL Y FINANCIERA

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES INTERNAS 

DESPACHADAS

CIRCULAR

MOVIMIENTO DE BANCOS

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES EXTERNAS 

DESPACHADAS

COMUNICACIONES GENERALES OFICIALES EXTERNAS RECIBIDAS

Nombre del Coordinador del Grupo de Gestión Documental y 

Correspondencia

Nombre del Jefe de Oficina Productora

Nombre del Presidente del Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño

Nombre del Secretario Técnico del Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño








