Q:D EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ SA ESP
M ACTA

Codigo: Version: AR B > eTie A . DOCUMENTO
sy | “Toam | Fecnaemison: syrzvore | 75 RPN
’ﬁ - r ] o r

Capacitacion: Induccion: Reunion: Mesa de Trabajo:

Nombre del Facilitador:

Entidad: 0 0es05 Vibleos el Qondlo €@ 99 6P , .
Objetivo De La Reunién:_ldgfﬂ(f(mr arcniv Cf‘VY)GCGP)afb po/ IQs %dlﬂdj/@r@,,

\I;g; jm {as (bom(mac ©nes pam rpraor 1@ OPIICO'C{(Y) ({g 05 PREs0S orglf)lvfs (D)
Acta No. Fecha: ; j| Hora de Inicio: | Hora Final: ugar: 1¥ontapig <.
D mar -0L OM (B)Jlma Ores |
PROCESO QUE CONVOCA:
ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
MOV Oe S OSRMNG Con’\‘far\\S'\e\ N O TG E=Riy Ve

¥ i\ DNedaay &G StoPieeso \k
gandnc Joing H.},c f?omf? EPQ ﬁ/and/\ onde l}/c/(acl

é«z\w NM éQGZ &)M/l/& %%/
(eidd Maritzh Os@ina.  Controkiota. | leidd g

T \)\g\JOm (Ochaiyr
oo Dess [ 2 Donlier AN,
2y 4/4 ; rﬁ‘)‘JpﬂaCé/‘ ) <

2/ Efenag A3if FacoGer wilgr FapinioTe]

T cevndg e, onD PEEal cdm |

Diana Jorena Unilae 'bngaos PO Comnat tsfo
ol funrs fpkls (fusibol achio

'. 90— gdﬂe)“\/"‘- \‘ '%—ccmuo (\&&.AL \

[

N\

SOMOS
ALIDAD
o i]’ F39]

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Q:Q EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ SA ESP
Syt ACTA

DOCUMENTO
CONTROLADO

Cddigo: Versién:
PMI-R-01 02

Pagina:
2de9

Fecha emision: 13/12/2018

ORDEN DEL DiA

1. Realizar revision de la aplicacion de los procesos de organizacion documental en las
coordinaciones

b

Aclarar las inquietudes presentadas en cada coordinacion

w

Verificar archivo de gestion de las vigencias del 2021 hacia atras para transferencia

4. Proposiciones y varios

DESARROLLO DE LOS TEMAS

COORDINACION MUNICIPIO DE LA TEBAIDA — VISITA 30 MARZO DE 2026

Se realiza visita a la coordinacion del municipio de La Tebaida el 30 de marzo a las 2 pm, donde

fuimos atendidas por el coordinador de oficina Oscar y la Contratista Martha Inés Ospina contratista :

de la entidad donde se evidencio que estan aplicando de manera correcta los procesos de

organizacién documental (clasificacion, ordenacion y descripcion).

Una vez verificados la aplicacion de los procesos archivisticos se pregunta a la sefiora Martha Inés !

cuales son los documentos que ellos archivan como coordinacion a lo cual responden: :
|

1. Novedades Comerciales

a. Cambio de Propietario

b. Cambio de Medidor !

Orden de Trabajo (Seguimiento materiales) i

3. Disponibilidades — La Cual queda por verificar ya que el duefio del proceso es la oficina de |
Planeacion.

o

Seguidamente se verifica la cantidad de documentos que tienen almacenados en la coordinacion:

PQRS — LO TIENE COMO DOCUMENTOS DE APOYO

ANO 2023 - 1 Caja

ORDENES DE TRABAJO — 2 CAJAS: En esta coordinacién guardan la original y dos copias lo que se
recomienda que solamente sea la original y asi evitar aumento en el volumen documental. i

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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COORDINACION MUNICIPIO DE SALENTO — VISITA 31 MARZO DE 2026

! Se realiza visita a la coordinacion del municipio de Salento el 31 de marzo a las 8 am, donde fuimos
. atendidas por el coordinador de oficina Francisco Javier Arbeldez y se evidencio que estan aplicando

de manera correcta los pracesos de organizacion documental (clasificacidon, ordenacién y descripcion).

Una vez verificados la aplicacion de los procesos archivisticos se pregunta al sefior Francisco cudles
son los documentos que ellos archivan como coordinacion a lo cual responden:

1. Novedades Comerciales
¢. Cambio de Propietario
d. Cambio de Medidor

2. Orden de Trabajo (Seguimiento materiales)
| 3

Disponibilidades — La Cual queda por verificar ya que el duefio del proceso es la oficina de
Planeacion.
4, Actas de Visita Técnica

NOTA: El Coordinador realiza visitas técnicas antes de enviar alglin reporte, esto con el fin de evitar
enviar documentos o solicitudes y asi generar duplicidad o pérdida de documentos.

Adicionalmente, él recomienda que una vez a la semana se recojan los documentos en las diferentes
coordinaciones y sean entregados al area responsable del proceso (ejemplo matriculas y PQRS)

Seguidamente se verifica la cantidad de documentos que tienen almacenados en la coordinacion:

VIGENCIA CANTIDAD '

2018 2 cajas
2019 2 cajas
2020 1 caja

2021 3 cajas
2022 2 cajas
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COORDINACION MUNICIPIO DE FILANDIA — 31 MARZO DE 2026

Se realiza visita a la coordinacién del municipio de Filandia el 31 de marzo a la 1 pm, donde fuimos
atendidas por la coordinadora de oficina Sandra Lorena Mejia Gdmez que estan aplicando de manera
correcta los procesos de organizacidn documental (clasificacién, ordenacion y descripcidn).

Una vez verificados la aplicacién de los procesos archivisticos se pregunta al sefior Francisco cudles
son los documentos que ellos archivan como coordinacion a lo cual responden:

1. Novedades Comerciales
a. Cambio de Propietario
b. Cambio de Medidor
2. Orden de Trabajo (Seguimiento materiales)
3. Disponibilidades — La Cual queda por verificar ya que el duefio del proceso es la oficina de

Planeacion.

La coordinadora no tiene ninguna sugerencia y agradece el acompafiamiento brindado por parte del
area del Archivo Central.

Seguidamente se verifica la cantidad de documentos que tienen almacenados en la coordinacién:
16 cajas de las vigencias 2012 — 2025

Donde se le recomienda a la sefiora Sandra, iniciar con la aplicacién de los procesos de organizacion
documental del fondo documental con el fin de poder realizar la transferencia documental a la
dependencia del archivo central de la entidad.

CALIDAD

N
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COORDINACION MUNICIPIO DE QUIMBAYA — 1 ABRIL DE 2026

Se realiza visita a la coordinacion del municipio de Quimbaya el 30 de abril a las 10 am, donde fuimos )
atendidos por el coordinador de oficina Santiago Garcia y la contratista Leidy Maritza Ospina y se
evidencia que estan aplicando de manera correcta los procesos de organizacion documental
(clasificacién, ordenacion y descripcion).

Una vez verificados la aplicacién de los procesos archivisticos se pregunta al sefior Francisco cudles
son los documentos que ellos archivan como coordinacién a lo cual responden:

1. Novedades Comerciales
a. Cambio de Propietario
b. Cambio de Medidor
2. Orden de Trabajo (Seguimiento materiales)

3. En cuanto a las disponibilidades el procedimiento que se realiza en la coordinacion es que una vez
recibida la solicitud se procede a escanear, guardar la copia en el equipo de trabajo y estos son
enviado en fisicos a la sede principal, pues son conscientes de que este proceso es
responsabilidad de la oficina de planeacion y es alli donde se deben almacenar las solicitudes. En
cualquier momento en que les sea solicitada alguna informacion relacionada con las
disponibilidades, se dirigen a los archivos almacenados de manera electronica.
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Seguidamente se verifica la cantidad de documentos que tienen almacenados en la coordinacién:

VIGENCIA CANTIDAD
2018 | 4 cajas

- 2019 | 4 cajas

2020 4 caja

2021 4 cajas

12022 3 cajas f
2023 | 1 caja

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

COORDINACION MUNICIPIO DE MONTENEGRO — 1 ABRIL DE 2026

Se realiza visita a la coordinacién del municipio de Montenegro donde fuimos atendidos por el
coordinador Luis Fernando Montoya, donde este manifiesta que no tiene ni idea de los procesos
archivisticos y que la persona encargada es el contratista Diego Arias, quien en el momento de la
visita no se encontraba en la oficina. ‘

Al notar la mala atencién, disposicién y sentido de pertenencia por los archivos de la entidad, se
tomaron evidencias fotogréficas del archivo, pero sin tener respuesta oportuna y acertada con relacion
del fondo documental.

|
Como equipo de trabajo del érea del archivo central, consideramos que es fundamental que
independientemente de las labores especificas a nuestro cargo, siempre debemos conocer las que no ‘
son de nuestra competencia, adicional a esto, es fundamental tener una buena actitud en todo
momento, pues como empresa prestadora de servicios puUblicos nuestra razon de ser son los clientes

tanto internos como externos.

\
|
|
|
Se realizan toma fotogréfica, donde se evidencia la mala organizacion documental y el abandono del ;
mismo, es indispensable que el coordinador de la oficina de Montenegro, el sefior Luis Fernando |
Montoya, se haga responsable de la documentacion que tiene bajo su custodia. ‘
Como Archivo Central se tiene toda la disposicion de brindar acompafiamiento para la organizacién del i
archivo de gestién de la oficina de Montenegro, si esto es requerido por la coordinacion ‘
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COORDINACION MUNICIPIO DE CIRCASIA — 7 ABRIL DE 2026

La programacion estaba prevista para el 1 de abril de 2026 pero por motivos de tiempo no fue posible
realizarla, razon por la cual se asistio a realizar la visita el 7 de abril de 2026 a las 8 am, donde fuimos
atendidos por el coordinador de oficina Romel Naranjo, la sefiora Luz Elena Gil Escobar y el sefior
Fernando Sarmiento y se puede evidenciar la correcta aplicacion de los procesos de organizacién
documental (clasificacion, ordenacion y descripcion).

Una vez verificados la aplicacion de los procesos archivisticos se pregunta al sefior Francisco cudles
son los documentos que ellos archivan como coordinacién a lo cual responden:

1. Novedades Comerciales
¢. Cambio de Propietario
d. Cambio de Medidor
2. Orden de Trabajo (Seguimiento materiales)

Adicionalmente, y a la fecha es la Unica oficina que realiza financiaciones, razén por la cual surge Iz
inquietud si estos documentos deben ser custodiados por ellos o deben ser redirigidos a otra area de |
la subgerencia. '

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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' Como equipo de trabajo del Archivo Central consideramos que este tipo de visitas son fundamentales {

' reprocesos administrativos, lo que permite cumplir con los parametros establecidos por Ia

- Como oficina estamos siempre a disposicion de las oficinas productoras para aclarar y brindar el

para el buen desarrollo de la aplicacién de los procesos de organizacién documental, con ello [as |

correcciones, dudas e inquietudes presentadas por los funcionarios de la entidad a tiempo, evitan |

normatividad archivistica y el Archivo General de la Nacion — AGN. "
|
acompafamiento necesario a quien lo necesite y solicite. ‘

—

COMPROMISOS ‘
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
' Aplicar de manera correcta los procesos :
de organizacion documental en los | Coordinadores de los municipios | Junio 2026 ‘
archivos de gestion ;
| |
Elaborar el FUID para las transferencias | Coordinadores de [0os municipios Junio 2026
| documentales
i
I - - - -
| Recibir y verificar los archivos Rchivs Banins 2026
|

transferidos por las oficinas productoras

|
|
|

Realizar acompafiamiento a las oficinas
productoras cuando este sea requerido | Archivo Central 2026
por las oficinas productoras
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