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Capacitacion: Induccion: Reunion: Mesa de Trabajo:

Nombre del Facilitador: Gestion Administrativa

Entidad: EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ SA ESP

Objetivo De La Reunion:

Socializacién actualizacién formatos de gestién documental para ser aplicados a partir del 1 de junio
de 2026

Acta No. Fecha: Hora de Inicio: Hora Final: Lugar:

003 1 junio de 2026 |
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ORDEN DEL DiA

Realizar revision de los formatos actualizados enviados por la oficina de planeacién y calidad para
que sean socializados en las oficinas productoras de la entidad.

Socializar los siguientes formatos de gestion documental a las oficinas productoras de la entidad,
con el fin de que estos sean aplicados a partir de la fecha (1 de junio de 2026)

Aclarar inquietudes referentes a los procesos de gestion documental.

OTROS

DESARROLLO DE LOS TEMAS

La oficina de Planeacion realizé solicitud de los formatos utilizados en el proceso de gestién
documental con el fin de realizar actualizacion de estos con las nuevas politicas de calidad
establecidas en la entidad. Estos fueron enviados al correo electronico y modificados para que,
como proceso de gestién documental, el Archivo Central realizard la socializacién a las demas
oficinas.

Una vez verificada la informacion y formatos enviados por la oficina de planeacion, el Archivo
central realiza socializacion a las oficinas productoras con el fin de que estos sean aplicados a
partir de la fecha (1 de junio de 2026), estos formatos son enviados a los correos electronicos
institucionales con el fin de que sean descargados y archivados en sus equipos.

Adicionalmente, se realizd solicitud a la oficina de sistemas que realizara la actualizacion de los
formatos en la pagina web institucional, y estos fueron enviados al correo
sistemasdeinformacion@epq.gov.co

La oficina de Talento Humano pregunta por el Archivo que se encuentra ubicado en la planta de
Bayona, lo que se responde que aln no se han definido a donde trasladarlo. Lo que resulta muy
preocupante, ya que por las condiciones en el que se encuentra este archivo, se podria llegar a
perder informacién, por lo cual el jefe de Talento Humano dice que seguird insistiendo en la
importancia del traslado de este.

El secretario general, Jhon Alexander Morales Arenas realiza la observacion de que los formatos
gue se encuentran impresos en la entidad deben ser utilizados hasta terminar con la existencia de
estos. Y asi proceder a aplicar los nuevos formatos. Con lo que la Técnico Administrativo Lilia
Selemin, responde que no hay problema con ello. De igual manera se recordd que se debe velar
por el cumplimiento en lo establecido en la POLITICA CERO PAPEL, como imprimir por ambas
caras de la hoja, utilizar papel reutilizable, entre otros.

Por Ultimo, se les recuerda a todas las oficinas que el plazo de entrega de la informacion solicitada
en la circular 001 del 29 de mayo de 2026, es hasta el 1 de junio del mismo afo, todo el con el fin
de realizar el cronograma de transferencia documental primaria al Archivo Central y cumplir con lo
estipulado en el Plan Institucional de Archivos — PINAR y el Plan de Accién 2026 en las metas
establecidas para el proceso de gestion documental. Teniendo en cuenta que este cronograma y
las transferencias documentales seran realizadas de acuerdo al espacio disponible por el Archivo
Central.
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COMPROMISOS -
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Aplicacion ~ formatos de  gestion
documental a partir del 1 de junio de | | ODAS LAS OFICINAS PRODUCTORAS DE | 5n10 2026
LA ENTIDAD
2026,
Aclarar cualquier inquietud presentada
en la aplicacion de los procesos de [ ARCHIVO CENTRAL JUNIO 2026

organizacion documental

Enviar informacion solicitada al correo
electrénico segun circular 001 del 29 de
mayo de 2026

TODAS LAS OFICINAS PRODUCTORAS DE

LA ENTIDAD

2 JUNIO 2026

Realizar cronograma de transferencia
documental primaria

ARCHIVO CENTRAL

JULIO 2026
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