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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

104-0000

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comin para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

021

021 001

CIRCULARES
Circulares dispositivas

Circular dispositiva

PDF

La subserie documental Circulares Dispositivas contienen directrices que tiene por
objeto dar instrucciones de obligatorio cumplimiento al personal, sobre aspectos
administrativos o legales y su aplicacion, normalmente con caracter temporal. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la finalizacion del afio en el que se produjo y quince afios en el Archivo
Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion
por contener informacion de carécter histérica con cualidades relevantes para la
investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1437 de 2011.

021

021 002

CIRCULARES
Circulares informativas

Circular informativa

PDF

La subserie documental Circulares informativas se producen con propdsitos internos
meramente de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos
generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de la
finalizacion del afio en el que se produjo y tres afios en el Archivo Central, eliminar la
totalidad de los documentos, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una
institucion, sobre aspectos de caracter netamente administrativos.
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079 REGLAS DE NEGOCIO

La serie documental Reglas de negocio son las disposiciones mediante las cuales se
fijan y describen los parametros de las actividades o tareas que integran un proceso y
la forma como el personal responsable debe cumplir con estas. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por
contener informacion de caracter historica con cualidades relevantes para la

Regla de negocio PDF investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e
interpretaba la realidad social, la elaboracion de normas y reglamentos y porque
contribuyen al entendimiento de la cultura institucional en un momento dado de la
organizacion.

Normatividad:
Decreto 943 de 2014. Decreto 4110 de 2004. Acuerdo 12 de 1998, Concejo Municipal
de Medellin.

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

- ) . Tipos documentales: MayUscula inicial
S: Seleccion M: Medio tecnolégico P Y

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencién se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificaré a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada

Nota 2 : ) ’ ; B . )
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA

Nota 3 A . ) o ) - R N ) I - )
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencién en Archivo Central.

Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

[ - __-];id_ _#/) b — Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.

~
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DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA FINANZAS E

JERARQUICA INVERSIONES

DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA GERENCIA PLANEACION FINANCIERA PRODUCTORA 104-1000

RESPONSABLE JUAN CARLOS CASTRO PADILLA VERSION 001

copIGo R SR ST TGS SOPORTE 0 | DocuEnTos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | ppunviopiH | ARCHIVO | ARCHIVO et el s
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias

con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4
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DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,

034 SOLICITUDES, DENUNCIAS Y FELICITACIONES

La serie documental Derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones contiene la informacion acerca de los requerimientos, solicitudes y
necesidades de informacion de diversa indole presentados por los ciudadanos,
grupos de interés y entidades de control. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar
una seleccion cualitativa intrinseca del 15% del total de las unidades documentales,
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

- Seleccionar aquellas unidades documentales que por la importancia de su contenido
puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos
misionales y de apoyo que puedan contribuir para valorar el impacto o la eficacia de
los programas o actividades de la organizacion.

- Seleccionar aquellas unidades documentales ue impliquen la expresion de derechos
minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015
de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de
1999 de la Corte Constitucional.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que impliquen la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia.

- Seleccionar aquellas unidades documentales de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.
- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacion sobre
peticiones relacionadas con la vulneracion de Derechos humanos ocasionados en el
marco del conflicto armado interno, ya que contribuyen a la comprension y
esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos y con ocasién a la memoria del conflicto interno armado del pais.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacion sobre
peticiones presentadas en el marco de contingencias y la vulneracion o proteccion de
los Derechos Humanos que sirvan para la interpretacion de los impactos y acciones
tomadas por la organizacion para atender los acontecimientos y contingencias de
gran impacto social para el pais. (Buzén contingencia ltuango)

Respuesta PAPEL La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

Solicitud PAPEL

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 23. Ley 57 de 1985. Ley 142 de 1994.
Ley 1581 de 2012. Ley 1755 de 2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 001 Informes a entidades externas

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma periddica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a
informes requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria o cualquier
2 8 X otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Informe PDF Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad

Ley 549 de 1999. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Resolucion 6289 de 2011, Contraloria General de la Republica. Resolucion
688 de 2014, Comision Regulacion Agua Potable y Saneamiento Basico. Resolucion
182 de 2017, Contaduria General de la Nacion.

050 INFORMES INSTITUCIONALES

. . La subserie documental Informes financieros evidencian informacion integral sobre la
050 057 Informes financieros

situacion econdmica, financiera y los cambios que se presentan en la organizacién en
ese aspecto, en un periodo dado. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos arios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y porque
conservan la memoria de la organizacion por contener informacion de caréacter

2 13 X histérica con cualidades relevantes para la investigacion.

Informe PPT
Normatividad:

Ley 358 de 1997. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 698 de 1998. Decreto 610 de 2002. Decreto
1242 de 2013. Decreto 1068 de 2015. Decreto 2339 de 2015. Resolucién 354 de
2007, Contaduria General de la Nacion. Acuerdo Municipal 12 de 1998, Concejo de
Medellin

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario - — — -
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

: Seleccion M: Medio tecnoldgico Tipos documentales: Mayuscula inicial

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada

Nota 2 . ) " ; . y )
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA

Nota 3 ) A . L ) o s N ’ I - .
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.




Nota 4

Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizaré la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.
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DEPENDENDENCIA A
JERARQUICA GERENCIA PLANEACION FINANCIERA
DEPENDENCIA . i ] CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION PLANEACION Y ANALISIS FINANCIERO PRODUCTORA 104-1100
RESPONSABLE DIANA MARIA MONTOYA TAMAYO VERSION 001
CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE ORHAYIODIR . CT|E|Ss|M™
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comin para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4
037 ESTUDIOS
037 024 Estudios financieros La subserie documental estudios financieros evidencian las evaluaciones hechas por
Informe de debida diligencia financiera PDF la organizacion sobre productos, proyectos, fusiones, adquisiciones y cualquier otra
o ’ alternativa de inversion, con el fin de determinar su rentabilidad y viabilidad financiera.
Estudio financiero PDF ) " " = ) "
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Presentacion de resultados del estudio PPT contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios
Soporte Evaluacién Financiera PDF en el Archivo Central; transferir a! Archivo Hlstprlco y conseryar ensu totallfiad,‘
9 13 X porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de
Registro de soporte de ingresos XLS las inversiones que ha realizado la organizacion a lo largo del tiempo.
Registro de soporte de costos y Gastos XLS o
Normatividad:
Registro de soporte de inversiones XLS Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
Registro de soporte de deuda XLS ;01(’9 ﬁn. 33, 147, 148 y 149. Acuerdo Municipal 12 de 1998, Concejo Municipal de
edellin
Informe de seguimiento PDF
Registro de soporte financiero PDF
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 001 Informes a externas La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma periodica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
Solicitud PDF en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a
informes requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria o cualquier
2 8 X otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Normatividad
Informe de respuesta PDF Ley 549 de 1999. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Resolucion 6289 de 2011, Contraloria General de la Republica. Resolucion
688 de 2014, Comision Regulacion Agua Potable y Saneamiento Basico. Resolucion
182 de 2017, Contaduria General de la Nacion.
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 029 Informes de gestion de indicadores La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los
Ficha técnica del indicador XLS diferentes procesos de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la actualizacion del indicador
2 8 X y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha
Matriz de despliegue de indicadores XLS perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Normatividad:
Informe de comportamiento de indicadores de gestion XLS I1_2§V314124§e 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
y 149.
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 045 Informes de proyecciones financieras
Reporte proyecciones financieras XLS La subserie documental Informes de proyecciones financieras evidencia la
Registro de soporte de ingresos XLS coordinacion y evaluacion de la planeacion financiera de mediano y largo plazo y la
Registro de soporte de costos y Gastos XLS consolidacién del plan financiero, brindando soporte a los negocios. Una vez
Registro de soporte de inversin XLS terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
Informe de Proyeccion Financiera PDF partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el
Presentacion de Provecdion Finandier PPT 2 13 X Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
yeccion Financiera ) ) f - .
poseen valores secundarios ya que contienen informacion y pruebas relativas a
Informe de endeudamiento y capacidad de inversion PPT actividades de interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la
rendicion de cuentas.
Registro de calculo de rentabilidad XLS
Informe de anélisis de Rentabilidad PPT Normatividad:
Registro de aplicacion de politica de dividendos PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Registro de arboles de rentabilidad PDF
Informe de anélisis de la sensibilidad PDF
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 046 Informes de pruebas de deterioro

La subserie documental Informes de pruebas de deterioro evidencia las pruebas de
valor de las Unidades Generadoras de Efectivo - UGE e inversiones con el fin de
determinar su grado de deterioro y evaluar los impactos que representa a la empresa
Plantilla de deterioro XLS para tomar decisiones. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales de los informes en donde se
encuentre deterioro de las UGE y que impliquen una pérdida considerable para la
empresa, con el fin de conservar una muestra informativa sobre este tipo de

2 13 X informacion, y porque los resultados de estos informes tambien se ven reflejado en los
informes financieros. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Informe de prueba de deterioro PDF

Normatividad:

Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149. Ley 1314 de 2009. Resolucion 037 de 2017, Contaduria General de la
Nacion. Normas Internacionales de Informacién Financiera - NIIF. Normas
Internacionales de Contabilidad - NIC 36 de 2001.

Acta de deterioro PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes financieros evidencian informacion integral sobre la
050 057 Informes financieros situacion economica, financiera y los cambios que se presentan en la organizacion en
ese aspecto, en un periodo dado. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y porque
conservan la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter
histérica con cualidades relevantes para la investigacion.

Informe PDF Normatividad:

Ley 358 de 1997. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33,147, 148 y 149. Decreto 698 de 1998. Decreto 610 de 2002. Decreto
1242 de 2013. Decreto 1068 de 2015. Decreto 2339 de 2015. Resolucion 354 de
2007, Contaduria General de la Nacion. Acuerdo Municipal 12 de 1998, Concejo de
Medellin.
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052 INSTRUMENTOS DE CONTROL

052 030 Registros de control de novedades financieras La subserie documental Registros de control de novedades financieras son

instrumentos de control que dan cuenta del control sobre las contribuciones,
liquidaciones y soportes de pagos realizados por la organizacion. Una vez terminado
el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccién y ocho afios en el Archivo Central.
Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos
o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener
Registro XLS 2 8 X presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005.

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario - - — -
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

$: Seleccion M: Medio tecnoldgico Tipos documentales: Mayuscula inicial

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencién Documental para cada

Nota 2 ) ) ’ ’ : . )
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA

Nota 3 ) . ) C ) - RN L . " - )
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

Eliminacioén: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electrénico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

| . ,____}{ _J/) § — Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.




DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA PLANEACION FINANCIERA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION PRESUPUESTO

RESPONSABLE

ANGELA MARIA OCAMPO CARMONA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

104-1200

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4

003
003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

La subserie documental Actas de reunién son los documentos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccién y trece afios en el Archivo Central; aplicar una
seleccion cualitativa intrinseca del 5% de las actas de reuniones donde se tomen
decisiones frente a desarrollo de proyectos de infraestructura, inversiones,
mantenimientos o actividades operativas de gran envergadura, acciones frente a una
contingencia, acompafiamiento a filiales y afectacion a comunidades con el fin de
conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas en
cierto momento de la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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SERIE | SUBSERIE BRRAYIODIK : cT s | m
GESTION | CENTRAL
010 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
Elaboracién
Cronograma de elaboracion de presupuesto XLS
Registro de costos y gastos y compra de activos XLS
Registro de inversiones e infraestructura XLS
Registro de otros conceptos XLS
Registro de ingresos XLS
Registro de ingresos financieros XLS
Informes administrativos
Registro de célculo presupuestal por vicepresidencia XLS
Informe de presupuesto PDF
Proyecto de presupuesto PDF
\S/opgr}e libro i o n ;q['; La serie documental Anteproyectos de Presupuesto evidencian la estimacion detallada
€rsion resumica parﬁ,‘ clentes extemos de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal . Una vez terminado el
Marco fiscal y Qe medlaliwiplazo PDF tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Estados financieros preliminares XLS de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central.
Estados financieros finales PDF 2 13 X X Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
Registro de fuentes y usos XLS secundarios al tratarse de informacion exclusiva que posee importancia colectiva y
" registra acontecimientos coyunturales.
Aprobacion
Presentacion resumen PPT Normatividad:
Acto de aprobacion del proyecto de presupuesto PDF Ley 962 de 2005. Ley 2008 de 2019.
Acto administrativo de desagregacion PDF
Circular de ejecucion presupuestal PDF
Acto administrativo de delegacion de aprobacion de
L PAPEL
presupuesto y vigencias futuras
Modificacién
Solicitud de modificacion de presupuesto PPT
Acto de aprobacion de modificacion de presupuesto PDF
Acto administrativo de desagregacion de la modificacion PDF
Elecucion
Cronograma para ejecucion y control de presupuesto XLS

Hoja2de 7



020

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal PDF
Certificacion de la deuda PAPEL
Certificados de némina PAPEL

La serie documental Certificados de Disponibilidad Presupuestal garantiza la existencia
de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
Central, eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la
disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 962 de 2005. Ley 2008 de 2019. Decreto 115 de 1996. Gobierno Nacional. Acuerdo
109 de 2019 del Municipio de Medellin
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034

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,
SOLICITUDES, DENUNCIAS Y FELICITACIONES

Solicitud

PAPEL

Respuesta

PAPEL

La serie documental Derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones contiene la informacion acerca de los requerimientos, solicitudes y
necesidades de informacion de diversa indole presentados por los ciudadanos, grupos
de interés y entidades de control. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 15% del total de las unidades documentales, teniendo en cuenta los
siguientes criterios::

- Seleccionar aquellas unidades documentales que por la importancia de su contenido
puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos
misionales y de apoyo que puedan contribuir para valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades de la organizacion.

- Seleccionar aquellas unidades documentales ue impliquen la expresion de derechos
minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que impliquen la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia.

- Seleccionar aquellas unidades documentales de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacion sobre
peticiones relacionadas con la vulneracion de Derechos humanos ocasionados en el
marco del conflicto armado intemo, ya que contribuyen a la comprension y
esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos y con ocasién a la memoria del conflicto interno armado del pais.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacion sobre
peticiones presentadas en el marco de contingencias y la vulneracion o proteccion de
los Derechos Humanos que sirvan para la interpretacion de los impactos y acciones
tomadas por la organizacion para atender los acontecimientos y contingencias de gran
impacto social para el pais. (Buzon contingencia ltuango)

La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 23. Ley 57 de 1985. Ley 142 de 1994.
Ley 1581 de 2012. Ley 1755 de 2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 063 Informes presup
La subserie documental Informes presupuestales evidencia la ejecucion del costo y
gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de la organizacion. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados
a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el
Archivo Central; transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque
2 13 X poseen valores secundarios porque contienen informacion y pruebas relativas a
Informe XLS actividades de interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la
rendicion de cuentas.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
057 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
057 002 Libros de Vigencias futuras La subserie documental Libros de Vigencias futuras evidencia las actividades contienen
las acciones para la autorizacion y ajustes de los montos aprobados para las vigencias
Ficha de definicion de proyecto PAPEL futuras. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece
Solicitud de certificacién PDF afios en el Archivo Central. Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido
sus valores administrativos o primarios y porque pierden sus valores secunadarios.
Certificacion PAPEL 2 13 X Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la
nota 4.
Solicitud al municipio PAPEL
Normatividad:
Comunicacién oficial PAPEL Ley 819 de 2003. Ley 962 de 2005. Ley 1483 de 2011. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y
132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 111 de 1996. Acuerdo 109 de
Aval fiscal PAPEL 2019, Concejo de Medellin. Resolucion 0007 de 2016, Contraloria General de la
republica.
Resolucion de aprobacion PAPEL
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DOCUMENTALES
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

081

081 005

REPORTES DE INFORMACION

Reportes de informacion a entidades externas

Reporte

La subserie documental Reportes de informacién a entidades externas dan testimonio
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; comerciales, financieros, administrativos, técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido
sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios, ademas que se
compilan o representan en diversas series y subseries.

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de 2001.
Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014. Decreto 1625
de 2016. Resolucion 100 de 2003, Comision de Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Resolucién 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios - SSPD.

081
081 007

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de informacion internos

Solicitud

E-MAIL

Reporte

XLS

La subserie documental Reportes de informacion internos evidencia la informacion
compartida entre las areas o dependencias de la empresa a necesidad de los
funcionarios, con el fin de desarrollar un tramite interno, implementar mejoras a los
procesos o tomar decisiones. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afos en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios, ademas que se compilan o representan en otra serie/subserie.

081
081 008

REPORTES DE INFORMACION

Reportes de informacion presupuestal y financiera

Reporte

XLS

La suberie documental Reportes de informacion presupuestal y financiera evidencian
diversos reportes de tipo contables que permiten ver el cumplimiento de la normatividad
y la verificacion de las actividades desarrolladas para la verificacion de la ejecucion del
presupuesto, modificaciones, certificaciones presupuestales, entre otros. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido sus valores
administrativos o primarios y no tiene valores secundarios. Para hacer efectiva la
disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005. Decreto 410 de 1975

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S: Seleccion  M: Medio tecnoldgico

Tipos documentales: Mayuscula inicial
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FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
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Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|

Nota 4

disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

i < _4{ ,) ) : Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
I | ]’ —— —
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ep‘ ) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM
DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA FINANZAS E
JERARQUICA INVERSIONES
DEPENDENCIA GERENCIA CONTABILIDAD Y SERVICIOS CODIGO DEPENDENCIA 104-2000
PRODUCTORA FINANCIEROS PRODUCTORA
RESPONSABLE DIANA OLIVA RUA JARAMILLO VERSION 001
copIGo R SR ST TGS SOPORTE 0 | DocuEnTos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | ppunviopiH | ARCHIVO | ARCHIVO et el s
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos arios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
050 INFORMES L La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y
050 002 Informes administrativos seguimiento a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de
los objetivos de la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con
el fin de ayudar a la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la
empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de
2 13 X las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
Informe PPT misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayustfuIa so.st.enllda y neg.rllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Maviiscula inicial
S: Seleccién  M: Medio tecnolégico P -y
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificard a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
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Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para

Nota 2 ’ ) h ) 5 . :
cada subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
ota ) . . C ) . ) ) - )
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencién en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizaré la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL

L= D

——

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA CONTABILIDAD Y SERVICIOS FINANCIEROS

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION IMPUESTOS

RESPONSABLE

CARLOS MARIO GIRALDO GOMEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

104-2100

VERSION

001

cODIGO

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE | SUBSERIE

DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

003

003 002

ACTAS
Actas de comité

Acta

PAPEL

La subserie documental Actas de comité son los documentos en los que se relacionan
los temas tratados y acordados por los comités estratégicos, tacticos, operativos y
obligatorios de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion y porque
pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 594 de 2000. Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1716 de 2009. Decreto 1443 de 2014. Decreto
1072 de 2015. Decreto 1080 de 2015. Decreto 648 de 2017. Decreto 1499 de 2017.
Resolucién 02013 de 1986 Ministerio de Trabajo. Resolucion 652 de 2012, Ministerio de
Trabajo modificada parcialmente por la Resolucion 1356 de 2012. Resolucion 1565 de
2014, Ministerio de Transporte.

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dindmica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comUn para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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024 CONCEPTOS
024 005 Conceptos tributarios
La subserie documental conceptos tributarios evidencian opiniones, apreciaciones o
definiciones de tasas, contribuciones e impuestos a aplicar, emitidos con el fin de
Solicitud de concepto PDF informar u orientar sobre cuestiones en materia tributaria, planteadas y solicitadas por
cualquier funcionario o dependencia de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
2 8 X del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una
seleccion cualitativa aleatoria del 15% de los conceptos emitidos, con el fin de
conservar una muestra informativa sobre el tipo de solicitudes, las respuestas y
conocimiento brindado. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Concepto tributario PDF Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4
028 CONTRATOS
028 017 Contratos de bilidad juridica
La subserie documental Contratos de estabilidad juridica corresponde a una
Contrato PAPEL herramienta con la que cuenta la organizacion a través de la cual se le permite
estabilizar normas tributarias que estan vigentes en el momento de la firma, con el fin
Informe anual de auditoria PAPEL de blindar al negocio de posibles cambios que puedan afectarlo de forma adversa. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados
Soporte de informe de auditoria PDF a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho
2 18 X X afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
N . porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
Comunicacion oficial PDF N R - A . .
organizacion por contener informacion de carécter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion sobre los acuerdos que establecia la organizacion con entes
Acta de reunion PAPEL estatales para blindar a sus negocios en materia tributaria.
Mapa de riesgos XLS Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 963 de 2005. Articulo 166.
Informe ejecutivo de alertas PDF
032 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
032 001 Declaraciones de activos en el exterior La subserie documental Declaraciones de activos en el exterior evidencia los
documentos presentados por la organizacion a la administracion de impuestos, para dar
Reporte de contabilidad XLS cuenta de los activos en el exterior de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del
Formulario de dedlaracién PAPEL Decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir de haber quedado en firme la declaracion y trece
Memoria de calculo XLS afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido
- - 2 13 sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer
Aprobacion de memorias de célculo PAPEL efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Recibo de pago PAPEL Normatividad:
Requerimientos de informacion: Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 863
reduenmentos ge INomacion. de 2003. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 1437 de 2011. Art. 52'y 91. Ley 1819 de 2016.
Auto de inspeccion PAPEL Art. 277. Decreto 624 de 1989. Art. 578, 579-2, 607, 641 y 638. Decreto 3258 de 2002
Acta de visita PAPEL modificado por el Decreto 522 de 2003. Decreto 1625 de 2016. Art. 1.6.1.13.2.5.
Comunicacion oficial PAPEL
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032 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
La subserie documental Declaraciones de impuesto sobre las ventas evidencia los
032 003 Declaraciones de impuesto sobre las ventas documentos presentados por la organizacion a la administracion de impuestos para dar
Renorte de contabilidad XS cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
F p rio do declaraci FAPEL Decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
ormu jarlo e’ ecaracion Archivo de Gestion contados a partir de haber quedado en firme la declaracion y trece
Memorla‘ f’e célculo . - XLS afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido
Apr(?bauon de memorias de calculo PAPEL ) 13 sus valores administrativos o primarios y no tiene valores secundarios. Para hacer
Recibo de pago PAPEL efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Requerimientos de informacion: )
Normatividad:
Auto de inspeccion PAPEL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 863
Acta de visita PAPEL de 2003. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 1437 de 2011. Art. 52y 91. Ley 1819 de 2016.
Art. 277. Decreto 624 de 1989. Art. 638. Decreto 3258 de 2002 modificado por el
Comunicacion oficial PAPEL Decreto 522 de 2003. Decreto 1625 de 2016. Art. 1.6.1.13.2.5.
032 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
032 004 Declaraciones de industria y comercio La subserie documental Declaraciones de industria y comercio evidencia los
Reporte de contabilidad XLS documentos presentados por la organizacion ante cada uno de los municipios donde
Formulario de declaracion PAPEL realiza directa o indirectamente una actividad industrial, comercial o de servicios. Una
Memoria de calculo XLS vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados
‘Aprobacion de memorias de calculo PAPEL a lpalmr de habgrquedado en firme la declaracion y trecg afios en el Archivo .Cventravl;
— — - eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido sus valores administrativos
Certificacion de beneficios tributarios PAPEL . . X .
S oo T - FAPEL 2 13 o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener
opgne de beneficio tributario presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Recibo de pago PAPEL
Requerimientos de informacion: Normatividad:
Ley 14 de 1983. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148
Auto de inspeccion PAPEL y 149. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 1437 de 2011. Art. 52 y 91. Ley 1819 de 2016. Art.
Acta de visita PAPEL 77. Decreto 624 de 1989. Art. 638.
Comunicacién oficial PAPEL
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032 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
032 005 Declaraciones de renta y complementarios
Reporte de contabilidad XLS La subserie documental Declaraciones de renta y complementarios evidencia los
Formulario de declaracion PAPEL documentos presentados por la organizacion a la administracion de impuestos para dar
Memoria de calculo XLS cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio de conformidad con el
Aprobacion de memorias de calculo PAPEL articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tiempo de
Certificacion de beneficios tributarios PAPEL conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de haber quedado
Soporte de beneficio tributario PAPEL en firme la declaracion y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
Recibo de pago PAPEL documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
Informe de auditoria de declaracion XLS 2 13 valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento
. X ~ de eliminacion en la nota 4.
Requerimientos de informacién:
Auto de inspeccion PAPEL Normatividad:
Acta de visita PAPEL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 863
Comunicacion oficial PAPEL de 2003. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 1437 de 2011. Art. 52'y 91. Ley 1819 de 2016.
- Art. 277. Decreto 624 de 1989. Art. 638.Decreto 3258 de 2002 modificado por el
Devalucidn de saldo & favor: Decreto 522 de 2003 Decreto 1625 de 2016. At 1.6.1.13.25.
Solicitud de devolucion de saldo a favor PAPEL
Resolucion PAPEL
Titulo valor PAPEL
032 DECLARACIONES TRIBUTARIAS La subserie documental Declaraciones de retenciones en la fuente evidencia los
032 006 Declaraciones de retenciones en la fuente documentos presentados por la organizacion a la administracion de impuestos para dar
— cuenta de las declaraciones de Retencion en la Fuente de conformidad con el articulo
Reporte de contabilidad XLs 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tiempo de conservacion
Formulario de declaracion PAPEL de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de haber quedado en firme la
Memoria de calculo XLS declaracion y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
Aprobacion de memorias de calculo PAPEL porque hg perdido sus valores. admini.stratiycl)s 0 primarios y no tienen vallorgs
- 2 13 secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
Recibo de pago PAPEL eliminacion en la nota 4.
Requerimientos de informacion:
Normatividad:
Auto de inspeccion PAPEL Ley 599 de 2000. Art. 83. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33,
Acta de visita PAPEL 147,148 y 149.Ley 863 de 2003
Ley 962 de 2005. Art. 28. Decreto 624 de 1989. Art. 638. Decreto 3258 de 2002
Comunicacion oficial PAPEL modificado por el Decreto 522 de 2003. Decreto 1625 de 2016. Art. 1.6.1.13.2.5.
032 DECLARACIONES TRIBUTARIAS La subserie documental Declaraciones del impuesto al patrimonio evidencia los
032 007 Declaraciones del impuesto al patrimonio documentos presentados por la organizacion a la administracion de impuestos, para dar
Reporte de confabilidad XLS cuenta del impuesto al patrimonio conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del
Formulario de declaracion PAPEL decrgto 1625 de. ?016. Una vez terrpinado el tiempo de con;ervacio’n de dog 'aﬁos en
Memoria de calculo XLS A[ChIVO de Gesgnon contados g pamr de haper quedado en firme la declaracion y 1re?e
— - p afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido
Aprobacion de memorias de célculo PAPEL . S X .
~ 2 13 sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer
Recibo de pago PAPEL efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Requerimientos de informacion:
- — Normatividad:
ﬁ::: :: :/'i‘;‘t’:cc“’” xiit Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 863
de 2003. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 1437 de 2011. Art. 52 y 91. Decreto 624 de
Comunicacion oficial PAPEL 1989. Art. 638. Decreto 3258 de 2002. Decreto 1625 de 2016. 1.6.1.13.2.5.
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PROCEDIMIENTO

050
050 001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Informe

PDF

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma periddica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a
informes requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria o cualquier
otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad

Ley 549 de 1999. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Resolucion 6289 de 2011, Contraloria General de la Republica. Resolucion
688 de 2014, Comision Regulacion Agua Potable y Saneamiento Basico. Resolucion
182 de 2017, Contaduria General de la Nacién.

081
081 005

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de informacion a

externas

Reporte de informacion

XLS

Registro de publicacion

HTML

La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan testimonio
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; comerciales, financieros, administrativos, técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
afos en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido
sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios, ademas que se
compilan o representan en diversas series y subseries. Para hacer efectiva la
disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de 2001.
Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014. Decreto 1625
de 2016. Resolucion 100 de 2003, Comision de Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Resolucion 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de Servicios Piblicos
Domiciliarios - SSPD.

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

$S: Seleccion M: Medio tecnolégico

Tipos documentales: Mayuscula inicial

Nota 1

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automéatico de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
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Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|
Nota 4 disposicion final. Iguaimente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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DEPENDENCIA i CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION CONTABILIDAD Y COSTOS PRODUCTORA 104-2200
RESPONSABLE JOHN JAIME RODRIGUEZ SOSA VERSION 001
cODIGO R SR ST TGS SOPORTE 0 | DocuEnTos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | ppunviopiH | ARCHIVO | ARCHIVO et el s
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
036 ESTADOS FINANCIEROS
036 001 Estados financieros de propésito especial La subserie documental Estados financieros de propésito especial son aquellos que
se preparan para satisfacer necesidades especificas de ciertos usuarios de la
Balance XLS informacion contable. Se caracterizan por tener una circulacion o uso limitado y por
suministrar un mayor detalle de algunas partidas u operaciones. Una vez terminado el
Estados financieros de periodos intermedios XLS tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de
terminada la vigencia fiscal y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Estados de costos XLS Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
2 13 X contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener
Estado de inventario XLS informacion de caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia
colectiva y coyuntural.
Estados financieros extraordinarios XLS
Normatividad:
Estados de liquidacion XLS Ley 145 de 1960. Ley 43 de 1990. Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art 1y 8. Ley
734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962 de
) . - . 2005. Art 28. Decreto 2649 de 1993. Art. 24.
Estados financieros de proposito especial PDF
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036
036

002

ESTADOS FINANCIEROS
Estados financieros de propésito general

Balance general

XLS

Estado de resultados

PDF

Estado de cambios en el patrimonio

XLS

Estado de situacion financiera

XLS

Estado de flujos de efectivo

XLS

Estados financieros separados

PDF

Estados financieros consolidados

PDF

Informe financiero

PDF

Matriz de fluctuaciones

PDF

La subserie documental Estados financieros de propdsito general son aquellos que se
preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por los grupos de interés, con el
animo principal de satisfacer el interés en evaluar la capacidad de la organizacion
para generar flujos favorables de fondos. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de terminada la
vigencia fiscal y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter
funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural.

Normatividad:

Ley 145 de 1960. Ley 43 de 1990. Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art 1y 8. Ley
734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962 de
2005. Art 28. Decreto 2649 de 1993. Art. 21.

050
050

020

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de costos

Informe

XLS

La subserie documental Informes de costos evidencian los analisis y la
implementacion de los modelos de costos, que permiten conocer el valor invertido en
las unidades de negocio para la prestacion de los servicios a los clientes/usuarios.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios
en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de
la organizacion por contener informacion con cualidades relevantes para la
investigacion sobre los costos invertidos en la prestacion de los servicios a lo largo del
tiempo, permitiendo ahondar en los diferentes modelos utilizados, sus variaciones,
componentes y asignaciones.

Normatividad
Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art.
33,147,148 y 149.

066
066

085

PLANES
Planes operativos

Plan

PDF

La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada area
administrativa, entre otra informacion vital que da cuenta de la estrategia corporativa.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y cinco afios
en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% con el fin de
conservar una muestra de los planes operativos de las unidades administrativas
duefias de procesos misionales y de negocio, en especial los relacionados con la
planeacion a nivel tactico y operativo del sistema de generacion, transmision y
distribucion de energia, del sistema de distribucion gas, de la prestacion del servicio
de acueducto y alcantarillado, como muestra de planeacion operativa de los procesos
que tienen un impacto mayor en la entidad.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolucion 1096 del 2000, Ministerio de
Desarrollo Econémico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia.
Resolucion 9-0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.
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081 REPORTES DE INFORMACION
081 005 Reportes de informacion a entidades externas

La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan testimonio
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; comerciales, financieros, administrativos, técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
XLS organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han
perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios,

2 8 X ademas que se compilan o representan en diversas series y subseries.

Reporte de informacion

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de 2001.
Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014. Decreto
1625 de 2016. Resolucion 100 de 2003, Comision de Regulacion de Energia y Gas -
CREG. Resolucion 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial. Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios - SSPD.

Registro de publicacion HTML

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

$: Seleccion M: Medio tecnoldgico Tipos documentales: Mayuscula inicial

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencién Documental para cada

Nota 2 ) ) ’ ’ : . )
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA

Nota 3 A . ) o ) - R N ) I - )
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencién en Archivo Central.

Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizaré la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

¥ C_::i é f) ¢ — Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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003
003 002

ACTAS
Actas de comité

Acta

PAPEL

Presentacion

PPT

La subserie documental Actas de comité son los documentos en los que se
relacionan los temas tratados y acordados por los comités estratégicos, tacticos,

perativos y obli ios dela c ion. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 594 de 2000. Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1716 de 2009. Decreto 1443 de 2014. Decreto
1072 de 2015. Decreto 1080 de 2015. Decreto 648 de 2017. Decreto 1499 de 2017.
Resolucion 02013 de 1986, Ministerio de Trabajo. Resolucion 652 de 2012, Ministerio
de Trabajo modificada parcialmente por la Resolucion 1356 de 2012. Resolucion
1565 de 2014, Ministerio de Transporte.

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dindmica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comdn para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
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003
003

008

ACTAS
Actas de reunién

Acta

PDF

La subserie documental Actas de reunion son los documentos que registran los temas|
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar
una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de las actas de reuniones donde se tomen
decisiones frente a desarrollo de proyectos de infraestructura, inversiones,

imientos o actividades operativas de gran er acciones frente a una
contingencia, acompafiamiento a filiales y afectacion a comunidades con el fin de
conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas
en cierto momento de la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el p iento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148y 149.

016
016

001

BOLETINES
Boletines bancarios

Boletin

XLS

La subserie documental boletines bancarios informa que dinero hay disponible en las
cuentas para cumplir las obligaciones e inversiones al interior de organizacion. Una
vez terminado el tiempo de conservacién de dos afios en Archivo de Gestion
contados a partir del afio siguiente a su produccion y tres afios en el Archivo Central;
eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos
o primarios y no tienen valores secundarios.

024
024

004

CONCEPTOS
C técnicos

Solicitud

XLS

Concepto

PDF / E-MAIL

La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o
recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser o no acogidos por los
solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento especifico relacionado
con las funciones, proc ientos y actividades de un érea inistrativa en
particular. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% de
los certificados de cada area administrativa, con el fin de conservar una muestra
informativa sobre el tipo de solicitudes, las respuestas y conocimiento brindado. La
muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de
2011. Resolucion 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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028 CONTRATOS
028 018 Contratos de facturacion y recaudo
Estudios previos PDF
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion POF
y ajustes para el cumplimiento normativo
Concepto de riesgo cambiario PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF La subserie documental Contratos de facturacion y recaudo evidencian la prestacion
Oferta PDF del servicio de facturacion conjunta y recaudo para empresas o entidades que presten
Informe juridico PDF otros servicios publicos como aseo o alumbrado piblico en los territorios en donde la
Informe de debida diligencia LAFT PDF orgaqizaci()n tiene presencwa_ y también dan cuenta de las _e§trategi§s de rece_JL!qo _de
Informe analisis y conclusiones PDF los dineros que adeuda el cliente por cqncepto de los servicios publlq?s domlcnlarlos
Informe de recomendacién y aceptacion, dediaratoria quele p.resta la emgresa. Una vez temnado el I\empo’de conservacpn fie d.o/s afios
desierta o terminacion de un proceso de contratacion PDF 2 18 en Archivo de Gestion cont.ados a par~t|r dela suscnpcwon del af:ta.dg Ilquldamop o
Comunicacién aceplacion d ofertal dedaratoria desiertol documento equivalente y dlecwocho afios en el Archivo F}entral, L.allmlnar la totalidad de
Terminacion del proveso PDF los documemos porque han perdido sus valores primarios y no tienen valores
secundarios.
Minuta del contrato PDF
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF Normatividad
Plan para la ion del contrato PDF Ley 142 de 1994. Art. 146. Ley 143 de 1994. Resolucion 122 de 2011, Comision de
Orden de inicio PDF Regulacién de Energia y Gas - CREG.
Justificacion de modificacion PDF
Minuta de modificacién PDF
Informe de seguimiento PDF
Acta de reunién PDF
Base de datos recaudo PDF
Soporte de recaudo PDF
Acta de liquidacion de recaudo PDF
Comunicacién oficial PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PDF
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028 CONTRATOS
028 021 Contratos de prestacion de servicios
Planeacion de la contratacién (pre-contractual)
Cuestionario Investigacion de mercado PDF
Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF
mercado
Listado de items y cantidades PDF
Especificaciones técnicas PDF X " .
Jusificacibn de conveniencia y oportunidad PDF La sub'se.ne documental Contratos de prestacion de servicios consg'wa de manera
Wiatrz de analiis de riesgos en contralos POF cronolt_)glca los documentos generados en el procesy de conlratacpn celebradg por
- — ——— las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la empresa. Una
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion PDF vez terminado el iempo de conservacion de dos afios en el Archivo de Gestion
Y ajustes para el cumplimiento normativo contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y
Concepto de riesgo cambiario PDF dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del
Justificaciones PDF 5% del total de los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF - Seleccion de contratos asociados a proyectos relacionados con el objeto misional de
Contratacién EPM. » " §
- Seleccion de los contratos de prestacion de servicios relacionados con la
Condiciones generales PDF contingencia del proyecto hidroeléctrico Ituango, entre ellos los relacionados con:
Condiciones particulares PDF estrategias de comunicacion para el relacionamiento en el &mbito nacional e
Solicitud de oferta (RFP) PDF 2 18 X X |internacional, servicios en actividades prediales para la proteccion y conservacion de
Solicitud de aclaracién PDF predios del proyecto, servicios profesionales de asesoria juridica a EPM en relacion
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF con la eventual responsabilidad civil, originada por la contingencia, Servicios para el
Adendas PDF montaje mecénico e hidraulico para el proyecto Ituango, entre otros.
Carta de pi ion de la oferta PDF - Seleccion de contratos relacionados con la capacitacion de los empleados, que
Certificado de pago de parafiscales PDF coadyuden a la comprensién de la cultura organizacional.
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF i ) . o
FE: Formato Exteno de gestion de SST en la ejecucion de La_muestra seleccionada se transfiere en sopor_te _ongmal a_l Archivo Hustoch ylas
contratos PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Certificado de experiencia del oferente y/o PDF establecido en lanota 4.
Informe de recepcion qe ofenés : PDF Normatividad:
Informe de comparacion econdmica del proceso PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 389 de 1997. Ley 489 de 1998. Ley 734 de
Solicitud ajuste econémico PDF 2002. Articulos 30, 32, 132 / Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149. Decreto
Solicitud negociacion directa PDF 410 de 1971.
Solicitud de nueva oferta econémica PDF
Informe de evaluacion técnica PDF
Informe de evaluacion econdmica PDF
Informe de evaluacion financiera PDF
Informe juridico PDF
Informe de evaluacion contractual y ponderacion de las
PDF
ofertas pi
Matriz de negociacion PDF
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Boletin de responsables fiscales PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas PDF
correctivas
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe analisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de anélisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de andlisis y PDF
conclusiones
Informe de recc dacion y aceptacion, PDF
desierta o terminacion de un proceso de contratacion
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ POF
Terminacion del proceso
Registro de instrucciones de giro para pago en monedas PAPEL
Comunicacién resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacién oficial de negociacién PDF
Planeacién de la administracién
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la i ion del contrato PAPEL
Solicitud de documentacién laboral inicial PDF
Hojas de vida personal calificado con cédula, certificado de
estudios, certificado de experiencia laboral, y certificados PDF
especiales
Lista de chequeo cumplimiento requisitos personal PDF
Contrato y afiliacion a la seguridad social (EPS, ARL, AFP,
Caja de compensacion, entrega de dotacion, autorizacion PDF
para laborar horas extras)
Plantilla de detalle de trabajadores PDF
Poliza de seguro colectivo PDF
Formato de control de vehiculos (de obra y mantenimientos PDF
de espacios)
Solicitud de documentacion anticipo planes y programas PDF
Plan de Calidad PDF
Plan de seguridad y salud en el frabajo PDF
Plan de manejo i y social PDF
Plan de Impacto comunitario PDF
Soporte de validacion planes y programas PDF
Certificacion bancaria para pago del anticipo PDF
Garantia devolucion del anticipo o garantia bancaria PDF
Cuenta de cobro del anticipo PDF
Documento de pago del anticipo PDF
Solicitud de causacion para el desarrollo del anticipo PAPEL
Orden de inicio PDF
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Ejecucién
Soporte de seguimiento a planes y programas PDF
Solicitud de documentacién laboral de seguimiento PDF
Novedades de ingreso y retiro de vehiculos PDF
Novedades de personal PDF
Plantilla de némina PDF
Plantilla detalle de trabajadores PDF
Soportes de pago PILA PDF
Certificado de paz y salvo de pago al sistema de seguridad PAPEL
social integral, parafiscales, salarios y prestaciones sociales
Comprobantes de pago FIC PDF
Documento de cobro de intereses anticipo PDF
Comunicacién de cobro de intereses anticipo PDF
Informes de supervision PDF
Acta de capacitacion PAPEL / PDF
Registro de asistencia PAPEL
Soporte de pago PAPEL
Acta de pago PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Comunicacién oficial PDF
Modificacion
Justificacion de modificacion PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF
Comunicacion consulta intencion modificacién por parte de
EPM PDF
Respuesta del contratista a la intencion de modificacion PDF
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PAPEL
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud intencién modificacion motivada por el contratista PAPEL
Respuesta a la solicitud de modificacion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Informe de modificacion PDF
Comunicacion aceptacion de modificacion PDF
Pdliza actualizada PDF
Minuta modificacion PAPEL
Renovacién
Comunicacion de consulta intencion renovacion PDF
Respuesta del contratista a la intencion de renovacion PAPEL
Concepto de fio del contratista para la renovacion PDF
Autorizacién renovacion del contrato PDF
Terminacion y liquidacion
Solicitud de documentacion para terminacion o cierre PDF
Certificado de paz y salvo y liquidaciones laborales del PDF
personal
Certificado de paz y salvo de seguridad social y PAPEL
parafiscales, PILA
Certificado de paz y salvo aportes al FIC PDF
Informe financiero final PDF
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Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo PDF
Informe final del plan de manejo i y social PDF
Informe final del plan de impacto comunitario PDF
Libreta de topografia de la construccion PDF
Constancia de reintegro de material faltante PDF
Relacién de sobrantes de material suministrado no
utilizado y/o defectuoso FDF
Trazabilidad de los materiales y accesorios utilizados en la
ejecucion del contrato y/o resultados de ensayos de PDF
laboratorio pendientes.
Manual de operacion y mantenimiento PAPEL / PDF
Registro de pruebas PAPEL / PDF
Planos PAPEL / PDF
Informe final de ejecucion PAPEL / PDF
Informe de laboratorio PDF
Acta de visitas técnica al proveedor PDF
Registro audiovisual PDF
Ensayo de laboratorio de terceros PDF
Aceptacion técnica PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Pdliza de seguro PDF
Evaluacion de d pefio de contratistas PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacién del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
Cesion de contratos
Solicitud cesion contratista PDF
Solicitud de documentacion cesionario PDF
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Formato tnico de hoja de vida PDF
Estados financieros del cesionario PDF
Reporte de relacion de experiencia del cesionario PDF
Certificado de experiencia del cesionario PDF
Certificacion de pago de los aportes a la seguridad social y PDF
parafiscales
Certificado de gestion de calidad, certificado de
conformidad por norma, certificado RETIE, certificado
RETILAP, caracteristicas técnicas garantizadas, fichas PDF
técnicas, catalogos, folletos, formato FE-1 seguridad y
salud en el trabajo.
Formato de conocimiento del tercero LAFT PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud contrato de cesion PDF
Contrato de cesion PDF
Justificacién de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUNENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | pouyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE GESTION | CENTRAL CcT E S M
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Poliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacién de pefio cedente PDF
Cesién derechos econdmicos
Solicitud cesién derechos econdmicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Sulici?ud de documentacion cesionario derechos PDF
economicos
Comumca(.j.o para eximir a EPM de cualquier PDF
respor
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacién legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacién de cesion de derechos econémicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de ion de derechos 6mico: PDF
Comunicado enviado a fii ora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro p -RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Conf\rmacwbn aplicacion o revocatoria de medida de PDF
apremio
Andlisis y recomendacion para no aplicacion de medidas PDF
de apremio
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspension - Reinicio
Comunicacién consulta intencion de PDF
Comunicado respuesta a intencion de PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro p -RP st ion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Péliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF
Registro p - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
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Acta de reinicio PAPEL

Pdliza para reinicio PDF

Contratos de transaccién

Justificacién de transaccion PDF

Registro presupuestal - RP PDF

Concepto o Informe juridico PDF

Contrato de transaccion PAPEL

Poéliza PDF

Terminacién anticipada

Solicitud de terminacion anticipada PDF

Comunicacién de respuesta de terminacién anticipada PDF

Justificacion de terminacion anticipada PDF

Registro presupuestal - RP PDF

Concepto o Informe juridico PDF

Acta de terminacién anticipada PAPEL

Poliza PDF

Evaluacion de d pefio de contratistas PDF

Certificacion del contrato PDF

Terminacién por incumplimiento

Informe técnico PDF

Concepto o informe juridico inicial PDF

Comunicado inicio de tramite terminacion por PDF

incumpli )

Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF

Concepto o informe juridico final PDF

Comunicado decision de tramite terminacion por PDF

incumplimiento

Péliza PDF

Registro p -RP PDF

Evaluacion de di pefio de contratistas PDF

Certificacion del contrato PDF

031 CREDITOS DE TESORERIA
La serie documental Créditos de tesoreria evidencian créditos de corto plazo que
B adquiere la organizacion con una entidad bancaria, con el fin de financiar los periodos

Registro de cotizacion de tasas E-MAIL temporales de iliquidez. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir de haber cancelado la deuda y ocho afios en el

Informe de anélisis XLS Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus

2 8 valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer
Comunicacién oficial PAPEL efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
- Normatividad:

Pagaré PAPEL Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1y 8. Ley 819 de 2003. Art. 15. Ley 962 de
2005. Art. 28. Decreto 410 de 1971. Decreto 2681 de 1993. Decreto 2555 de 2010.

Carta de instruccion PAPEL
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cODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

PROCEDIMIENTO

032
032

002

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraci de alos

financieros

Declaracion

PDF

La subserie Declaraciones de gravamen a los movimientos financieros evidencia los
documentos presentados por la organizacion a la administracién de impuestos, para
dar cuenta de los movimientos financieros conforme a lo sefialado en el articulo
1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2016. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de haber quedado en firme la
declaracion y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
eliminacion en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley
863 de 2003. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 1437 de 2011. Art. 52 y 91. Decreto 624
de 1989. Art. 638. Decreto 3258 de 2002. Decreto 1625 de 2016. Art. 1.6.1.13.2.5.

050
050

038

INFORMES INSTITUCIONALES
f de fi i

Informe

PDF

Proyeccion de variables del mercado

PDF

Reporte de cotizaciones indicativas de productos
financieros

E-MAIL

Carta informativa

PDF

Registro de audio

MP3

La subserie documental Informes de mercados financieros evidencia la coordinacion
de la ejecucion de los cierres de las operaciones de cobertura asociadas al pasivo
financiero. Una vez terminado el tiempo de conservacién de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre
acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de Ia historia politica,
econdmica y social.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

050
050

051

INFORMES INSTITUCIONALES

de imi ala ion, p
procesos

Informe

PDF

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos|
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan
realizado en las zonas mas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al
plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de carécter histérica
con cualidades relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley
962 de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucién 015 de 2018, Capitulo 6, Comisién de Regulacion de Energia
y Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
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050
050

057

INFORMES INSTITUCIONALES

Informe

XLS

La subserie d | Informes financi idencian inf ion integral sobre la

situacion economica, financiera y los cambios que se presentan en la organizacion en
ese aspecto, en un periodo dado. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y porque
conservan la memoria de la izacion por contener inf ion de caracter
histérica con cuali paralai igacion.

Normatividad:

Ley 358 de 1997. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 698 de 1998. Decreto 610 de 2002. Decreto
1242 de 2013. Decreto 1068 de 2015. Decreto 2339 de 2015. Resolucion 354 de
2007, Contaduria General de la Nacién. Acuerdo Municipal 12 de 1998, Concejo de
Medellin.

057
057

001

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
Libros de p de efectivo

Libro de presupuesto de efectivo

XS

Carta autorizacion

PAPEL

La subserie d | Libros de pi ) de efectivo conti i ion que
da cuenta del control sobre la administracion del presupuesto efectivo, en los cuales
se identifican los requerimientos de recursos en el corto plazo. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
Central. Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.

Normatividad:

Ley 962 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32'y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149.Decreto 410 de 1971, Gobierno Nacional. Resolucion 0007 de 2016.
Contraloria General De La Nacion.
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071 PROCESOS
o7 003 Pn.)ce.sos contractuales declarados desiertos o no
Planeacion de la contratacién (pre-contractual)
La subserie documental Procesos contractuales declarados desiertos o no
Cuestionario Investigacion de mercado PDF adjudicados evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF licitaciones no seleccionadas. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
mercado afios en Archivo de Gestién contado a partir de la finalizacion del tramite licitatorio y
Listado de items y cantidades PDF 2 18 dieciocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque
Especificaciones técnicas PDF ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Justificacién de conveniencia y oportunidad PDF
Matriz de analisis de riesgos en contratos PDF Normatividad:
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.Decreto
- n = " — 1082 de 2015.
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion PDF
y ajustes para el cumplimiento normativo
Matriz para el andlisis del suministro de equipos, PDF
ientas 0 materiales
Concepto de riesgo cambiario PDF
Justificaciones PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF
Contratacién
Condiciones generales PDF
Condiciones particulares PDF
Solicitud de oferta (RFP) PDF
Acta de reunion informativa o visita PAPEL
Solicitud de aclaracion PDF
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF
Adendas PDF
Cartade p ion de la oferta PDF
Certificado de pago de 1 PDF
Formulario para conocimiento del tercero PDF
Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de POF
contratos
Autorizacién del fabricante PDF
Certificado de experiencia del oferente y/o PDF
Informe de recepcion de ofertas PDF
Informe de comparacion econdmica del proceso PDF
Solicitud ajuste econdmico PDF
Solicitud negociacion directa PDF
Solicitud de nueva oferta econémica PDF
Informe de evaluacion técnica PDF
Informe de evaluacion econdmica PDF
Informe de evaluacion financiera PDF
Informe juridico PDF
Informe de evaluacion contractual y ponderacién de ofertas PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas PDF

correctivas

Hoja 12 de 14
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Consulta de dentes judiciales PDF
Informe andlisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de anélisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de analisis y POF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion / declaratoria
) N . PDF
desierta/ terminacion del proceso de contratacion
Comunicacion declaratoria desierto/ Terminacion del POF
proceso
077 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Resolucion de constitucion de caja menor PDF . . . . . "
" - — La serie documental Registros de operaciones de caja menor evidencia la relacion de
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF | . L
— - las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y
Certificado de apertura de cuenta bancaria. PDF de legalizacion. Una vez terminado el iempo de conservacion de dos afios en Archivo
Poliza para el manejo de recursos PDF de Gestion contado a partir de contado a partir del primero de enero del afio siguiente
Comprobante de operacion PDF a su produccién y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
Factura PDF 2 13 X documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
Comprobante de gastos PDF valores secundarios.
Cuentas de cobro PDF Normatividad:
Resolucién de reconocimiento del gasto PDF Ley 962 de 2005, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor PDF 148 y 149. Decreto 2768 de 2012. Decreto 1068 de 2015.
en el sistema SIIF
Acta de arqueo de Caja menor PDF
081 REPORTES DE INFORMACION
081 005 p de inf ion a externas La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan testimonio
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; iales, 3 i , técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han
perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios,
2 8 X ademas que se compilan o representan en diversas series y subseries.
Reporte de informacion PDF
Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de
2001. Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014.
Decreto 1625 de 2016. Resolucion 100 de 2003, Comision de Regulacion de Energia
y Gas - CREG. Resolucion 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial. Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios - SSPD.
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GESTION | CENTRAL
081 REPORTES DE INFORMACION
081 008 Rep de inf ion presup ly fi
La suberie documental Reportes de informacion presupuestal y financiera evidencian
diversos reportes de tipo contables que permiten ver el cumplimiento de la
normatividad y la verificacion de las actividades desarrolladas para la verificacion de
la ejecucion del presupuesto, modificaciones, certificaciones presupuestales, entre
otros. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
2 8 X ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han
Reporte PDF perdido sus valores administrativos o primarios y no tiene valores secundarios. Para
hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la
nota 4.
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005. Decreto 410 de 1975
! .| SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario Subserie: I\!;Ia Gscula inicial );w ?illa
CONVENCIONES: — — = —
CT: Conservacion Total E: Eliminacién ) . -
" N - Tipos documentales: Mayuscula inicial
S: Seleccion M: Medio tecnolégico
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Paral
Nota 1 el caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo|
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
ota subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el
Nota 3 . " " P . P A . . " .
SGDEA e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitaré la aprobacién correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desemperio, se realizara la publicacion en la pagina web del i io de eliminacion y se ej todas las demés actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

C;_;f é ,) ' : Acta de Comits: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

104-2400

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comin para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

003
003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

La subserie documental Actas de reunién son los documentos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar
una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de las actas de reuniones donde se tomen
decisiones frente a desarrollo de proyectos de infraestructura, inversiones,
mantenimientos o actividades operativas de gran envergadura, acciones frente a una
contingencia, acompafiamiento a filiales y afectacion a comunidades con el fin de
conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas
en cierto momento de la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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016 BOLETINES

016 002 Boletines informativos La subserie documental Boletines Informativos contiene informacion relacionada con

la gestion, costos evitados y trabajos relevantes de algunas areas administrativas de
la organizacion e informacion vital relacionada con informes, estudios y
presentaciones sobre temas normativos y regulatorios oficiales de los Negocios de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contado a partir de la finalizacion del afio en el que se publico el boletin y
ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 20% de
los boletines informativos con el fin de conservar una muestra sobre el tipo de
noticias, informacion del territorio, inversiones, temas normativos y regulatorios
oficiales, entre otra informacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Boletin PDF

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 20y 73. Ley 11 de 1992, Articulo
79.

024 CONCEPTOS
024 001 Conceptos contables integrados

La subserie documental conceptos contables integrados evidencian opiniones,
apreciaciones o juicios emitidos con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en
materia contable, planteadas y solicitadas por cualquier funcionario o dependencia de
la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 15% de
los conceptos emitidos, con el fin de conservar una muestra informativa sobre el tipo
de solicitudes, las respuestas y conocimiento brindado. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Solicitud PDF

Concepto PDF
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024 CONCEPTOS
La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o
recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser 0 no acogidos por los
solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento especifico relacionado
con las funciones, procedimientos y actividades de un area administrativa en
particular. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Solicitud PDF Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% de
los certificados de cada &rea administrativa, con el fin de conservar una muestra
informativa sobre el tipo de solicitudes, las respuestas y conocimiento brindado. La
muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

024 004 Conceptos técnicos

Concepto PDF Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de
2011. Resolucion 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 011 Informes de anélisis normativo La subserie documental Informes de andlisis normativo evidencian los estudios e
impactos, de la normatividad y la regulacion en Colombia y los paises de interés del
Grupo, sobre los servicios publicos domiciliarios que presta la empresa y/u otros
negocios o mercados de interés. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios porque contienen

2 13 X informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas
Informe PDF externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas y porque pertenecen a la
categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de
2015.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148y 149.
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052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 022 Registros de asesoria técnica

La subserie documental Registros de asesoria técnica son instrumentos de control
que dan cuenta de las actividades de registro y socializacion en temas de soporte
Solicitud de formacién o capacitacion E-MAIL técnico y normativos relacionados con los negocios y los sistemas de distribucion de
los servicios, al gremio de constructores, urbanizadores e instaladores particulares.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios
en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% a las
unidades documentales con registros que den cuenta del tipo de socializacion y
Memoria de la capacitacion PPT usuarios de la organizacién. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original
al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Registro de asistencia PAPEL Ley 142 de 1994.

059 MANUALES

059 018 Manuales de précticas contabl La subserie documental Manuales de practicas contables contiene la coordinacion
para la elaboracion de los lineamientos y para el registro de los hechos econémicos
de acuerdo con las normas internacionales de informacion financiera -NIIF. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque

2 13 X poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura

PDF institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos
y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Manual

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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066 PLANES
066 085 Planes operativos

La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada area
administrativa, entre otra informacion vital que da cuenta de la estrategia corporativa.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y cinco afios
en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% con el fin de
conservar una muestra de los planes operativos de las unidades administrativas
duefias de procesos misionales y de negocio, en especial los relacionados con la

2 5 X planeacion a nivel tactico y operativo del sistema de generacion, transmision y
distribucion de energia, del sistema de distribucion gas, de la prestacion del servicio
de acueducto y alcantarillado, como muestra de planeacion operativa de los procesos
que tienen un impacto mayor en la entidad.

Plan PDF

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolucion 1096 del 2000, Ministerio de
Desarrollo Econdmico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia.
Resolucion 9-0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.

066 PLANES
066 088 Planes Unicos de Cuentas - PUC

La subserie documental Planes Unico de Cuentas evidencia una relacién ordenada y
clasificada de las cuentas contables, con sus descripciones y la forma en que deben
utilizarse, con el fin de tener uniformidad en el registro de las operaciones econémicas
realizadas por la empresa y permitir la transparencia de la informacion contable. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados
a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el
Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de caracter histérica con cualidades relevantes
Plan maestro XS para la investigacion.

Normatividad:

Ley 962 de 2005.Ley 1314 de 2009. Decreto 2650 de 1993. Resolucién 037 de 2017.
Contaduria General de la Nacion. Resolucion 412 de 2017. Superintendencia
Nacional de Salud. Normas Internacionales de Informacion Financiera - NIIF

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario - - —— -
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

$: Seleccion M: Medio tecnoldgico Tipos documentales: Mayuscula inicial

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencién se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aguellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada

Nota 2 A h " ! . . )
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.




Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
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Nota 3 e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizaré la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

[ ' -

=g e

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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GERENCIA GESTION DE NEGOCIOS E INVERSIONES

RESPONSABLE

CARLOS MARIO TOBON OSORIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM
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001
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DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 002

ACTAS
Actas de comité

Acta

PAPEL

Presentacion

PPT

La subserie documental Actas de comité son los documentos en los que se relacionan
los temas tratados y acordados por los comités estratégicos, tacticos, operativos y
obligatorios de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion y porque
pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la
Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 594 de 2000. Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1716 de 2009. Decreto 1443 de 2014. Decreto
1072 de 2015. Decreto 1080 de 2015. Decreto 648 de 2017. Decreto 1499 de 2017.
Resolucion 02013 de 1986 Ministerio de Trabajo. Resolucion 652 de 2012, Ministerio
de Trabajo modificada parcialmente por la Resolucion 1356 de 2012. Resolucion 1565
de 2014, Ministerio de Transporte.

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacién de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes administrativos

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y
seguimiento a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de
los objetivos de la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con
el fin de ayudar a la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la
empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de
2 13 X las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
Informe PDF misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 051 Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y

procesos La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan
realizado en las zonas més afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al
2 8 X plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter historica
con cualidades relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Informe PPT

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia
y Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 057 Informes fi ieros La subserie documental Informes financieros evidencian informacion integral sobre la

situacion econdmica, financiera y los cambios que se presentan en la organizacion en
ese aspecto, en un periodo dado. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y porque
conservan la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter

2 13 X histdrica con cualidades relevantes para la investigacion.

Informe PDF
Normatividad:

Ley 358 de 1997. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 698 de 1998. Decreto 610 de 2002. Decreto
1242 de 2013. Decreto 1068 de 2015. Decreto 2339 de 2015. Resolucion 354 de
2007, Contaduria General de la Nacion. Acuerdo Municipal 12 de 1998, Concejo de
Medellin.

070 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS

La serie documental Portafolios de Servicios contiene informacion detallada sobre los
Portafolio PDF servicios que ofrecen distintas dependencias a clientes internos y externos a la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de
Solicitud de servicio PDF/E-MAIL la cultura institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en
un momento dado de la organizacion.

Catalogo de servicios: core y no core XLS

Encuesta de satisfaccion: no core PDF Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1y 8. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Art. 846, 860 y 863.

Informe de resultados PPT

086 TITULOS DE INVERSION

La serie documental Titulos de inversion son titulos valores que representan la
participacion de EPM y/o sus filiales en otras empresas. Una vez terminado el tiempo
Composicion accionaria EPM Matriz XLS de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener

2 13 X X |informacion realacionada con la evolucion de la composicion accionaria de EPM y sus

Titulo de inversion PAPEL filiales en el tiempo.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 964 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y
Inventario de titulos XLS 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Art. 619.

Acuerdo Municipal 12 de 1998, Concejo de Medellin.

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S: Seleccion M: Medio tecnoldgico Tipos documentales: Mayuscula inicial
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Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencién se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
ota A A h ) . . )
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
ota ) h ) e ) L ) I - )
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL
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APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccioén y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comin para
los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.

003
003 008

ACTAS
Actas de reunién

Acta

MP4

La subserie documental Actas de reunion son los documentos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar una
seleccion cualitativa intrinseca del 5% de las actas de reuniones donde se tomen
decisiones frente a desarrollo de proyectos de infraestructura, inversiones,
mantenimientos o actividades operativas de gran envergadura, acciones frente a una
contingencia, acompafiamiento a filiales y afectacion a comunidades con el fin de
conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas
en cierto momento de la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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TIEMPO DE 2
cobico SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS RETENCION DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
S e DOCUMENTALES FORMATO | ookt vioom | ARCHIVO [ ARCHIVO [ o | o | ¢ [
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 016 Contratos de empréstito
Banca nacional
Solicitud de aceptacion PDF
Comunicacion de aceptacion PDF
Contrato de crédito PAPEL
Modificacion del contrato PAPEL
Pagaré PAPEL
Registro Ministerio de Hacienda y Crédito Publico PDF
Registro Contraloria PDF
Publicacién en la Gaceta Oficial del Municipio de Medelin POF La subserie documental Contratos de empréstito constituyen operaciones de crédito
Banca internacional publico, que se dan entre la empresa y las bancas nacionales, internacionales,
multilaterales o entre las empresas del Grupo EPM, los cuales son celebrados con el
Solicitud de aceptacion PDF fin de obtener recursos econdmicos para el desarrollo y ejecucion de actividades a su
Comunicacion de aceptacion PDF cargo, con plazos determinados para su pago. Una vez terminado el tiempo de
Comunicacion de autorizacion de inicio de gestiones PDF conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion
Comunicacion de autorizacion de firma PDF del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo
Cargos de administracion PAPEL Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% del total de los
Carta compromiso PAPEL expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
C?rw de honor.ar\os PAPEL 2 18 X X |- Seleccionar los contratos con bancas internacionales.
Pliego de condiciones PAPEL - Seleccionar los contratos que sean de mayor cuantia celebrados con las bancas
Contrato de crédito PAPEL nacionales, multilaterales o entre empresas.
Anexo del contrato PAPEL
Modificacion del contrato PDF La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
Pagaré PAPEL unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Registro Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico PDF establecido en la nota 4.
Registro Contraloria PDF
Publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin PDF Normatividad:
Exenciones PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
2681 de 1993 Art. 7y 12.

Banca multilateral
Comunicacion de aceptacion PDF
Comunicacion de autorizacion de inicio de gestiones PDF
Comunicacién de autorizacion de firma PDF
Contrato de crédito PAPEL
Modificacién del contrato PAPEL
Pagaré PAPEL
Registro Ministerio de Hacienda y Crédito Publico PDF
Registro Contraloria PDF
Publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin PDF
Exenciones PDF
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TIEMPO DE 2
cobico SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS RETENCION DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
S e DOCUMENTALES FORMATO | ookt vioom | ARCHIVO [ ARCHIVO [ o | o | ¢ [
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 021 Contratos de prestacion de servicios

Planeacion de la contratacién (pre-contractual,
Cuestionario Investigacion de mercado PDF
Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF
mercado
Listado de ftems y cantidades PDF
Especwﬂc?uones tecmc.as - POF La subserie documental Contratos de prestacion de servicios conserva de manera
Justiicacion de conveniencia y oportunidad POF cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la empresa. Una
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion PDF vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en el Archivo de Gestién
y ajustes para el cumplimiento normativo contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacién o documento equivalente y
Concepto de riesgo cambiario PDF dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del
Justificaciones PDF 5% del total de los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF E i;eccién de contratos asociados a proyectos relacionados con el objeto misional de
Contratacion - Seleccion de los contratos de prestacion de servicios relacionados con la
Condiciones generales PDF continggncia del proygcto.hidroe\éctrico Itgango\, entre eIIosrlos lrelaciolnados con:
Condiciones particulares PDF gslraleg}as de corr)l{nlcamon pgra el re\acpnam\ento enel ambllt'o nacional e -
Soliitud de oferta (REP) POF 2 18 X X mterpacmnaL servicios en'alctlvwdades‘ prediales para \avpr‘olgclclon y conservamop'de

— — predios del proyecto, servicios profesionales de asesoria juridica a EPM en relacion
Solicitud de adlaracion POF con la eventual responsabilidad civil, originada por la contingencia, Servicios para el
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF montaje mecanico e hidraulico para el proyecto Ituango, entre otros.
Adendas PDF - Seleccion de contratos relacionados con la capacitacion de los empleados, que
Carta de presentacion de la oferta PDF coadyuden a la comprension de la cultura organizacional.
Certificado de pago de parafiscales PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
FE: Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
contratos establecido en la nota 4.
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF
Informe de recepcion de ofertas PDF Normatividad:
Informe de comparacion econdmica del proceso POF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 339 de 1997. Ley 489 de 1998. Ley 734 de
Solicitud ajuste econdmico PDF 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149. Decreto
Solicitud negociacion directa PDF 410 de 1971.
Solicitud de nueva oferta econémica PDF
Informe de evaluacion técnica PDF
Informe de evaluacién econémica PDF
Informe de evaluacién financiera PDF
Informe juridico PDF
Informe de evaluacion contractual y ponderacion de las

PDF

ofertas p
Matriz de negociacion PDF
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cobico SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS RETENCION DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
S e DOCUMENTALES FORMATO | ook viooi | ARCHIVO [ ARCHIVO | . -
GESTION | CENTRAL
Boletin de responsables fiscales PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas PDF
correctivas
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe andlisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de andlisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de anlisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacién y aceptacion, declaratoria
desierta o terminacién de un proceso de contratacion PDF
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Registro de instrucciones de giro para pago en monedas
ext?anjeras sroperep PAPEL
Comunicacion resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacién oficial de negociacion PDF
Planeacién de la administracién
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracion del contrato PAPEL
Solicitud de documentacién laboral inicial PDF
Hojas de vida personal calificado con cédula, certificado de
estudios, certificado de experiencia laboral, y certificados PDF
especiales
Lista de chequeo cumplimiento requisitos personal PDF
Contrato y afiliacion a la seguridad social (EPS, ARL, AFP,
Caja de compensacion, entrega de dotacion, autorizacion PDF
para laborar horas extras)
Plantilla de detalle de trabajadores PDF
Pdliza de seguro colectivo PDF
Formato de control de vehiculos (de obra y mantenimientos PDF
de espacios)
Solicitud de documentacion anticipo planes y programas PDF
Plan de Calidad PDF
Plan de seguridad y salud en el trabajo PDF
Plan de manejo ambiental y social PDF
Plan de Impacto comunitario PDF
Soporte de validacion planes y programas PDF
Certificacion bancaria para pago del anticipo PDF
Garantia devolucién del anticipo o garantia bancaria PDF
Cuenta de cobro del anticipo PDF
Documento de pago del anticipo PDF
Solicitud de causacion para el desarrollo del anticipo PAPEL
Orden de inicio PDF
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cobico SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS RETENCION DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
S e DOCUMENTALES FORMATO | ook viooi | ARCHIVO [ ARCHIVO | . -
GESTION | CENTRAL
Ejecucion
Soporte de seguimiento a planes y programas PDF
Solicitud de documentacion laboral de seguimiento PDF
Novedades de ingreso y retiro de vehiculos PDF
Novedades de personal PDF
Plantilla de némina PDF
Plantilla detalle de trabajadores PDF
Soportes de pago PILA PDF
Certificado de paz y salvo de pago al sistema de seguridad PAPEL
social integral, parafiscales, salarios y prestaciones sociales:
Comprobantes de pago FIC PDF
Documento de cobro de intereses anticipo PDF
Comunicacion de cobro de intereses anticipo PDF
Informes de supervision PDF
Acta de capacitacion PAPEL / PDF
Registro de asistencia PAPEL
Soporte de pago PAPEL
Acta de pago PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Comunicacién oficial PDF
Modificacién
Justificacion de modificacién PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Registro pr |- RP PDF
Matriz evaluacién de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF
Comunicacion consulta intencién modificacion por parte de
EPM PDF
R del contratista a la intencion de modificacion PDF
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PAPEL
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud intencion modificacion motivada por el contratista PAPEL
Respuesta a la solicitud de modificacion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Informe de modificacion PDF
Comunicacion aceptacion de modificacion PDF
Poliza ac PDF
Minuta modificacion PAPEL
Renovacién
Comunicacién de consulta intencién renovacion PDF
R del contratista a la intencion de renovacion PAPEL
Concepto de desempefio del contratista para la renovacion PDF
Autorizacion renovacion del contrato PDF
Terminacion y liquidacién
Solicitud de documentacion para terminacion o cierre PDF
Certificado de paz y salvo y liquidaciones laborales del POF
personal
Certificado de paz y salvo de seguridad social y PAPEL
parafiscales, PILA
Certificado de paz y salvo aportes al FIC PDF
Informe financiero final PDF
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GESTION | CENTRAL
Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el rabajo PDF
Informe final del plan de manejo ambiental y social PDF
Informe final del plan de impacto comunitario PDF
Libreta de topografia de la construccion PDF
Constancia de reintegro de material faltante PDF
Relacion de sobrantes de material suministrado no utilizado
ylo defectuoso PDF
Trazabilidad de los materiales y accesorios utilizados en la
ejecucion del contrato y/o resultados de ensayos de PDF
laboratorio pendientes.
Manual de operacién y iento PAPEL / PDF
Registro de pruebas PAPEL / PDF
Planos PAPEL / PDF
Informe final de ejecucion PAPEL / PDF
Informe de laboratorio PDF
Acta de visitas técnica al proveedor PDF
Registro audiovisual PDF
Ensayo de laboratorio de terceros PDF
Aceptacion técnica PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Péliza de seguro PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacién bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
Cesi6n de contratos
Solicitud cesion contratista PDF
Solicitud de documentacion cesionario PDF
Certificado de existencia y repl on legal PDF
Formato Unico de hoja de vida PDF
Estados financieros del cesionario PDF
Reporte de relacion de experiencia del cesionario PDF
Certificado de experiencia del cesionario PDF
Certificacion de pago de los aportes a la seguridad social y PDF
parafiscales
Certificado de gestion de calidad, certificado de
conformidad por norma, certificado RETIE, certificado
RETILAP, caracteristicas técnicas garantizadas, fichas PDF
técnicas, catalogos, folletos, formato FE-1 seguridad y
salud en el trabajo.
Formato de conocimiento del tercero LAFT PDF
Formato de inhabili ei PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud contrato de cesion PDF
Contrato de cesion PDF
Justificacion de cesion PDF
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GESTION | CENTRAL
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Pdliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presup -RP PDF
Evaluacion de pefio cedente PDF
Cesi6n derechos econémicos
Solicitud cesion derechos econémicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicwltud_ de documentacion cesionario derechos PDF
economicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier
responsabilidad PDF
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabili e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econdmicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econémicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econdmicos PDF
Comunicado enviado a compafiia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro pr |- RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacién causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Confirmacién aplicacion o revocatoria de medida de PDF

apremio

Andlisis y recomendacion para no aplicacion de medidas de

apremio PDF
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspensién - Reinicio

Comunicacion consulta intencion de suspensién PDF
Comunicado respuesta a intencién de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro pr | - RP ion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Pdliza para suspension PDF
Justificacién de reinicio PDF
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
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Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Pdliza para reinicio PDF
Contratos de transaccion

Justificacion de transaccion PDF
Registro p -RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Péliza PDF
Terminacion anticipada

Solicitud de terminacion anticipad PDF
C icacion de resp! de PDF
Justificacion de icipad PDF
Registro p -RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacién anticipad PAPEL
Pdliza PDF
Evaluacién de d fio de PDF
Certificacion del contrato PDF
Terminacién por incumplimiento

Informe técnico PDF
Concepto o informe juridico inicial PDF
Comunicado inicio de tramite terminacion por PDF
incumplimiento

Cq i p de inicio tramite PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por POF
incumplimiento

Pdliza PDF
Registro presup |- RP PDF
Evaluacion de d pefio de PDF
Certificacion del contrato PDF
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conico SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS RETENCION DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
S e DOCUMENTALES FORMATO | ook viooi | ARCHIVO [ ARCHIVO | . -
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
Contratos marco de derivados financieros con fines de La subserie documental Contratos marco de derivados financieros con fines de
028 028 cobertura cobertura son los que la organizacion suscribe con el fin de cubrir una posicion
primaria de eventuales pérdidas ocasionadas por movimientos adversos de los
Operacién de cobertura nacional factores de mercado o de crédito que afecten dicho activo, pasivo o contingencia
Contrato marco PAPEL sujeto a cobertura. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Carta de confirmacion PAPEL Archivo de Gestlon contadgs g partir (~Je la suscripcion del acta de I!quldacwon [ -
documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
Comunicacion de autorizacion de la operacion de cobertura PDF cualitativa intrinseca del 30% de los contratos de mayor cuantia con el fin de
2 18 X X |conservar una muestra informativa sobre los instrumentos financieros utilizados para
Registro de la emision PDF minimizar los riesgos de pérdida. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
L . . original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
Operacidn de cobertura infernacional mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Contrato ISDA PAPEL Normatividad:
Carta de confirmacion PAPEL Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Circular Externa 100 de 1995. Capitulo XVIIl y
" o " Anexo 2. Superintendencia Financiera.
Resolucién de autorizacién de a operacién de cobertura PDF Circular externa 031 de 2019. Tercera instruccion. Superintendencia Financiera.
Registro de la emision PDF
050 INFORMES INS_TITUCIONALES La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
050 oot a entidades externas pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma periodica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
Solicitud PAPEL produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a
informes requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria o cualquier
2 8 X X |otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.
Normatividad
Informe PAPEL Ley 549 de 1999. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Resolucion 6289 de 2011, Contraloria General de la Republica. Resolucion
688 de 2014, Comision Regulacion Agua Potable y Saneamiento Basico. Resolucion
182 de 2017, Contaduria General de la Nacion.
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CODIGO 2 DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS RETENCION
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE DHAYIODH : CT|E|[s|m
GESTION | CENTRAL
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 015 Informes de calificacion de riesgo crediticio La sup;erie ducgmen.tfil Informes de caHﬂcacién de riesgo crefﬂlicio eyidenc_i'a el rating
de créditos o calificacion de la deuda realizada por una agencia de calificacion, que
evalla la capacidad de la organizacion de cumplir con sus compromisos financieros, lo
I, N . que facilita la obtencién de créditos nacionales e internacionales, confianza de los
Informes de calificacion de riesgo crediticio PDF N - - N i -
inversionistas, entre otros. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y
2 8 X conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
B X recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion con
Registro de publicacion en pagina web PDF cuali levantes para la i ion sobre la evolucion de la organizacion en
términos financieros que ha permitido obtener financiamiento a un menor costo relativo
y tener acceso a nuevos mercados financieros y de capitales.
Normatividad:
Comunicacion a interesados E-MAIL Decreto 1068 de 2015. Art. 2.2.2.2.2.
Resolucion 400 de 1995, Superintendencia de valores.
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 030 Registros de control de novedades financieras La subserie documental Registros de control de novedades financieras son
. instrumentos de control que dan cuenta del control sobre las contribuciones,
Registro de control de novedades financieras PDF liquidaciones y soportes de pagos realizados por la organizacion. Una vez terminado
el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del
. B B primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central.
Liquidacién del pago o contribucién PDF 2 8 X Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos
o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener
Soporte de pago de la inscripcion en el Registro Nacional presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
’ PDF
de Valores y Emisores (RNVE)
Normatividad:
o Ley 142 de 1994, Ley 962 de 2005.
Comunicacion oficial E-MAIL
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066 PLANES La subserie documental Planes de Financiacion evidencia la definicién de fuentes de
066 029 Planes de fi financiacion de la organizacion, asi como las actividades para lograrla, lo que conlleva
al logro de los objetivos estratégicos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo
Plan PPT Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen
datos significativos sobre acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de
la historia politica, econémica y social y porque contienen informacion y pruebas
2 13 X relativas a actividades de interés para partes interesadas externas e internas,
asociados a la rendicion de cuentas.
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
Certificado de Acta de Junta Directiva PDF 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1242 de 2013. Decreto 1068 de 2015.
Resolucion 1096 del 2000, Ministerio de Desarrollo Econémico. Resolucion 9-0708 de
2013, Ministerio de Minas y Energia. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas
y Energia.
071 PROCESOS
o 003 Pr.oce.sos contractuales declarados desiertos o no
Planeacion de la contratacién (pre-contractual)
Cuestionario Investigacion de mercado PDF
Informe de resultados y conclusiones investigacién de PDF
mercado
Listado de items y cantidades PDF
Especificaciones técnicas PDF
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF
Matriz evaluacién de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF La subserie documental Procesos contractuales declarados desiertos o no
Matriz de identificacién de temas asociados a tercerizacion adjudicados evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
y ajustes para el cumplimiento normativo PDF Iic‘itaciones ng selecciong('ias. Una vez terminado el tigmpt?'de cons’er\‘/acildp de t.ios
herramientas o materiales 2 18 N P, P . porque
- — ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Concepto de riesgo cambiario PDF
Justificaciones _ PDF Normatividad:
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.Decreto
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF 1082 de 2015.
Contratacién
Condiciones generales PDF
Condiciones particulares PDF
Solicitud de oferta (RFP) PDF
Acta de reunién informativa o visita PAPEL
Solicitud de aclaracion PDF
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF
Adendas PDF
Carta de presentacion de la oferta PDF
Certificado de pago de parafiscales PDF
Formulario para conocimiento del tercero PDF
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Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de POF
contratos
Autorizacion del fabricante PDF
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF
Informe de recepcion de ofertas PDF
Informe de comparacion econdmica del proceso PDF
Solicitud ajuste econémico PDF
Solicitud negociacion directa PDF
Solicitud de nueva oferta econémica PDF
Informe de evaluacién técnica PDF
Informe de evaluacién econémica PDF
Informe de evaluacién financiera PDF
Informe juridico PDF
Informe de evaluacion contractual y ponderacion de ofertas PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas PDF
correctivas
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe andlisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de anélisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de andlisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion / declaratoria
desierta/ terminacion del proceso de contratacion PDF
Comunicacion declaratoria desierto/ Terminacion del PDF
proceso

072 PROGRAMAS

072 025 Prog de emision y 6n de bonos La subserie documental Programas de emision y colocacion de bonos evidencia las
Prospecto de informacion PDF estrategias de crédito publico y la colocacion de bonos en el mercado nacional de
Adenda al prospecto de informacion PDF valores autorizado por el Ministerio de Hacienda y la Superintendencia Financiera de
Comunicacion de autorizacion de inscripcion y oferta de PDF Colombia. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
bonos de deuda publica Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
Comunicacion de autorizacion de EPM como emisor PDF trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su
Comunicacion de autorizacion para emision bonos PDF totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la
vigencia de la autorizacion de la oferta publica 2 13 X 2015g !
Comunicacion de autorizacion de ampliaciones del monto

L i PDF

del Programa de Emision y Colocacion. Normatividad:
Concepto favorable del Departamento Administrativo de PDF Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32'y 132 /Ley 1952 de
Planeacion de la Gobernacion de Antioquia 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Decreto 2555 de 2010. Decreto
Concepto favorable de la Alcaldia de Medellin PDF 257 de 2001. Decreto 663 de 1993. Ministro de Hacienda y Crédito Publico.
Comunicacion oficial PDF Resolucién No. 1242 del 31 de mayo de 2007, Superintendencia Financiera de
Certificado de Acta de Junta Directiva PDF Colombia. Besoluci()n N. 1049 del 26 de junio de 2007, Superintendencia Financiera
Aviso de oferta publica PDF de Colombia.
Boletin normativo PDF
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Comunicacion de autorizacion de las tasas maximas de POF
colocacion
Registro Ministerio de Hacienda y Crédito Publico PDF
Registro Contraloria PDF
Publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio de Medellin PDF

081 REPORTES DE INFORMACION ) ) . _

081 005 Reportes de informacién a entidades externas La subser.le.documental Reportgs de |nforma(:|on a ent\dade§ extema§ dan tgstlmomo
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; comerciales, financieros, administrativos, técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
organizacién. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han
perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios,

2 8 X ademas que se compilan o representan en diversas series y subseries.

Reporte de informacion PAPEL / PDF
Normatividad
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de 2001.
Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014. Decreto
1625 de 2016. Resolucion 100 de 2003, Comision de Regulacion de Energia y Gas -
CREG. Resolucion 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial. Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios - SSPD.

081 REPORTES DE INFORMACION ) . o o .

081 007 Reportes de informacién internos La subsgne documen'tal Reportes de qurmacmn internos ewdenc@ la informacion
compartida entre las areas o dependencias de la empresa a necesidad de los
funcionarios, con el fin de desarrollar un trémite interno, implementar mejoras a los
procesos o tomar decisiones. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos

2 3 X - . - " . PR
. B afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a
Reporte de informacion XLS su produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
documentos porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
valores secundarios, ademas que se compilan o representan en otra serie/subserie.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario :EEIE' .M.a')vflustfula 2 inicial Y neg{:lla
CONVENCIONES: _ — ubserie: Mayuscula inicial y negrilla
CT: Conservacion Total E: Eliminacién ) . I
" ) - Tipos documentales: Mayuscula inicial
S: Seleccion M: Medio tecnolégico
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo|
automatico de los tiempos asignados en las TRD y nofificaré a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se deberé realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencién Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
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que tengan en las TRD y TVD esta

aquellos dc

se realizaré la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el
y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.
APROBACION - CONVALIDACION

de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los pardmetros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019;
0 di al Comité fi

i de Gestion y D
en soporte papel se destruirdn por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado

Eliminacién: La de d
disposicion final. Igualmente, se solicitara la ap
imi por el Archivo General de la Nacion. Los

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL
Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.

Nota 4

pi

FIRMA GERENTE GENERAL




