epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

VICEPRESIDENCIA SUMINISTROS Y SERVICIOS
COMPARTIDOS

RESPONSABLE

CARLOS ENRIQUE LONDONO AMARILES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-0000

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 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 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

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 aplicacién, normalmente con carécter 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 de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952
de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1437 de 2011.
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

pocumentos | TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

RELATIVOS A
DDHHY/ODH | ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

021
021

002

CIRCULARES
Circulares informativas

Circular

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.

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento
ala 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 las unidades
documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos 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.

079

REGLAS DE NEGOCIO

Regla de Negocio

PDF

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 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.

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
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

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 con 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 eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los pardmetros 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 FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

) Acta de Comité N° 006 de 2021 Comité de Gerencia
< == L V —
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epf‘*‘: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM
DEP’ENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA SUMINISTROS Y SERVICIOS
JERARQUICA COMPARTIDOS
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO PRODUCTORA 107-1000
RESPONSABLE YADIRA MUNOZ RAMIREZ VERSION 001
CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE ODHHYIODIK cT|E|s|m
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS . La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 Actas de grupo primario 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%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.Mayusc’uIa so_stgrllda Y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Mavéiscula inicial
$S: Seleccion M: Medio tecnolégico P -Vay
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 Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con la disposicion final establecida en las Tablas de Retencién Documental para cada
ota 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 deberé ser capturada en el SGDEA e
ol 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 electrnico 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

) . .. Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
-—(“——cd_" —1 — ~ —
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION PLANEACION CADENA DE SUMINISTRO

RESPONSABLE

CLAUDIA PATRICIA MEDINA AGUILAR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-1100

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 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.

003

003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

Registro audiovisual

MP4

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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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | pouyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
066 PLANES
066 003 Planes Anuales de Contratacién - PAC La subserie documental Planes Anuales de Contratacion refleja las necesidades de la
empresa en materia de contratacion de bienes y servicios que surgen a partir de la
Plan de contratacion XLS ejecucion de los procesos, iniciativas, proyectos y demés actividades de las
dependencias, las cuales no pueden ser satisfechas por la organizacion y se pretenden
Registro de modificacion del plan de contratacion XLS adqt{irirdurante ,e,l afo. Una vez ter.minado.el tiempo de conser\{aci('?n Qe dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cronolégica
Andlisis de capacidades internas XLS 2 18 X de la siguiente forma: seleccionar un Plan por cada 4 afios de produccion documental
con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener
L la empresa en la adquisicion de bienes y servicios. La muestra seleccionada se
Informe de seguimiento procesos y contratos por L R .
vicepresidencia XLS transﬁgre en sopong quglnal al Archlvo Hlston.co.y las unldade§ documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Informe seguimiento compras conjuntas filiales nacionales XLS Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 791 de 2002. Ley 962 de 2005. Ley 1437 de
Informe seguimiento compras conjuntas filiales XLS 2011. Ley 1474 de 2011. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de 2015.
internacionales
066 PLANES . . . o B
066 067 Planes de servicios corporativos La sul?sgne document§| Planes de serV|C|0§ corpo.ratlvos evidencia la pIanggcmn
estratégica de los servicios que presta la Vicepresidencia Cadena de Suministros a
través de la definicion y priorizacion de programas, proyectos e iniciativas, en un
periodo de tiempo determinado. 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
9 13 X 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
Plan PPT pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la
Circular AGN 003 de 2015.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Acuerdo Municipal N°12 de 1998, Concejo de Medellini
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc’uIa so_st?.rllda Y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tipos documentales: Maytiscula inical
$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 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.
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 con 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.
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Nota 4

Eliminacién: 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 Desemperio, 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

L= O

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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epr

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION ABASTECIMIENTO PRODUCTORA 107-1200
RESPONSABLE DIANA CECILIA URIBE CADAVID VERSION 001
coDIGO TR R T SOPORTE o | Documentos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | hoeatioSA PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO er |l E s 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
produccién y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT S M
028 CONTRATOS
028 o1 Contratos de compraventa
Planeacion de la contratacion (pre-contractual,
Cuestionario Investigacion de mercado PDF
Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF
mercado
Listado de ltems y cantidades PDF
Especificaciones técnicas PDF La subserie documental Contratos de compraventa evidencia los documentos
Justificacion de conveniencia y oportunidad POF generados en el p.rocetso de contratacion celebrado por la ogranizacién con una
Matriz de andlisis de riesgos en conlratos PDF persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra
a pagarla en dinero. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y PDF documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
ajustes para el cumplimiento normativo cualitativa intrinseca del 30% del total de los expedientes, teniendo en cuenta los
Concepto de riesgo cambiario PDF siguientes criterios:
Justificaciones PDF X X X
Cerificado de disponibiidad presupuesial - CDP PDF - Sele.cu.onar los contrgto.s que r.eﬁeran la compraventa de bienes rgléolongdps conel
— — cumplimiento de los objetivos misionales como el acceso a los servicios publicos y los
Condiciones para efaborar la solicitud de oferta PDF que coadyuven a la proteccion de la calidad de vida y del medio ambiente, tales como
Contratacién construccion de plantas de tratamiento, obras geotécnicas para las subestaciones de
- energia, los derivados de planes maestros de acueducto y alcantarillado, entre otros.
Condiciones generales PDF - Seleccionar los contratos de compras de bienes que se fabrican a medida y/o son
Condiciones particulares PDF fundamentales para el funcionamiento de centrales hidroeléctricas, subestaciones de
Solicitud de oferta (RFP) PDF 2 18 X X |energia, plantas de potabilizacién, plantas de tratamiento y demés instalaciones que
'Acta de reunion informativa o visita PAPEL estan destinadas especificamente para la prestacion de los servicios publicos
Solicitud de aclaracion POF domiciliarios de energia, gas, acueducto y alcantarillado.
- - Seleccionar los contratos de compras de bienes en el exterior, los cuales deben
(Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF conservarse permanentemente de acuerdo con lo establecido en la Circular 003 de
Adendas PDF 2015 del Archivo General de la Nacisn.
Carta e presentacion de la oferta PDF - Seleccionar los contratos de compraventa relacionados con la construccion del
Certificado de pago de parafiscales PDF proyecto Hidroituango y los generados durante la contingencia del proyecto.
Formulario para conocimiento del tercero LAFT PDF - Seleccionar los contratos de mayor cuantia.
FE: Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
contratos POF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Autorizacién del fabricante PDF establecido ena otz 4.
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF Normatividad:
Informe de recepci6n de ofertas PDF Ley 57 de 1996. Art. 1849. Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/
Informe de comparacion econdmica del proceso PDF Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de
Solicitud ajuste econémico PDF 2015.
Solicitud negociacion directa PDF
Solicitud de nueva oferta econdémica 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 ofertas PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
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Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas correctivas PDF
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
. L " PDF
desiertal terminacion del proceso de contratacion
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Reglst.ro de instrucciones de giro para pago en monedas PAPEL
extranjeras
Comunicacion resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros del contrato PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacion oficial de negociacion PDF
Planeacion de la administracion
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracién del contrato PAPEL
Solicitud de documentacion anticipo, planes y programas PDF
Plan de Calidad PDF
Plan de seguridad y salud en el trabajo 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
Ejecucién
Soporte de seguimiento a planes y programas PDF
Solicitud de documentacion laboral de seguimiento 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
Documento de cobro de intereses anticipo PDF
Comunicacion de cobro de intereses anticipo PDF
Acta de capacitacion PAPEL / PDF
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Registro de asistencia PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Declaracion de importacion PDF
Declaracion Andina de valor PDF
Lista de empaque PDF
Documento de transporte PDF
Registro de importacion PDF
Certificado de origen PDF
Certificados de los bienes PDF
Certificados de conformidad PDF
Registro audiovisual JPG/ MP3/ MP4:
Documento de exportacion PDF
Comunicacion oficial PDF
Modificacién
Justificacién 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 modificacion por parte de
PDF
EPM
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
Terminacion y liquidacion
Solicitud de documentacion para terminacion o cierre PDF
Certificado de paz y salvo de seguridad social y parafiscales, PAPEL
PILA
Informe financiero final PDF
Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo PDF
Manual de operacion y mantenimiento PAPEL / PDF
Catalogo de bienes PAPEL / PDF
Certificado RETIE PAPEL / PDF
Certificado de conformidad del producto PDF
Registro de pruebas PAPEL / PDF
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Plano PAPEL / PDF
Garantia fabricante PDF
Informe de laboratorio PDF
Acta de visitas técnica al proveedor PDF
Registro audiovisual JPG/ MP3/ MP4
Ensayo de laboratorio de terceros PDF
Aceptacion técnica PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Péliza de seguro o garantia bancaria PDF
Evaluacién de desempefio de contratistas PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
Cesi6n de contratos
Solicitud cesion contratista PDF
Solicitud de documentacién cesionario PDF
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Formato (nico 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 técnicas, PDF
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
Justificacion de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Péliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio cedente PDF
Cesion derechos econdémicos
Solicitud cesion derechos econémicos PDF
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Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solici'tud. de documentacion cesionario derechos PDF
econdmicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier
responsabilidad FOF
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econdmicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econémicos PDF
Comunicado enviado a compafia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Confirmacion aplicacion o revocatoria de medida de apremio PDF
Anélisi.s y recomendacion para no aplicacion de medidas de POF
apremio
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspension - Reinicio
Comunicacion consulta intencién de suspension PDF
Comunicado respuesta a intencion de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro presupuestal - RP suspension PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Péliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Pdliza para reinicio PDF
Contratos de transaccién
Justificacion de transaccion PDF
Registro presupuestal - RP PDF
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Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Péliza PDF
Terminacién anticipada
Solicitud de terminacion anticipada PDF
Comunicacion de respuesta de terminacion anticipada PDF
Justificacion de terminacion anticipada PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacién anticipada PAPEL
Péliza PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion del contrato PDF
Terminacion por incumplimiento
Informe técnico PDF
Concepto o informe juridico inicial PDF
Comunicado inicio de tramite terminacion por incumplimiento PDF
Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por PDF
incumplimiento
Poliza PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF
Certificacion del contrato PDF
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028 CONTRATOS
028 013 Contratos de consultoria
Planeacion de la contratacion (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
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF La subserie documental Contratos de consultoria evidencia los documentos generados
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y eln el- proceso dg contrataciép celell?rado porla organizgcibn rgferidos g los estudios y
ajustes para el cumplimiento normativo PDF d!senc?s pecesanos.para la ejecug.o.n de proyectos de inversion, estudios dg )
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
Concepto de riesgo cambiario PDF como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Una vez
Justificaciones PDF terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF afos en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 30% del total
Contratacién de los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Condiciones generales PDF - Seleccionar los contratos que refieran la consultoria de estudios y disefios
Condiciones particulares PDF relacionados con el cumplimiento de los objetivos misionales como el acceso a los
Solicitud de oferta (RFP) PDF servicios publicos y los que coadyuven a la proteccion de la calidad de vida y del medio
‘Acta de reunion informativa o visita PAPEL 2 18 X X |ambiente, tales como construccion de plantas de tratamiento, obras geotécnicas para
— — las subestaciones de energia, los derivados de planes maestros de acueducto y
Solicitud de aclaracion PDF
- alcantarillado, entre otros.

Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF - Seleccionar los contratos de consultoria relacionados con la construccion del proyecto
Adendas PDF Hidroituango y los generados durante la contingencia del proyecto.
Carta de presentacion de Ia oferta PDF - Seleccionar de los contratos de mayor cuantia
Certificado de pago de parafiscales PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
FE: Formato Extemno de gestion de SST en la ejecucion de unidade§ documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento

PDF establecido en la nota 4.
contratos
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF Normatividad:
Informe de recepcion de ofertas PDF Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019. Articulos
Informe de comparacion econormica del proceso PDF 33, 147, 148, 149.Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de 2015.
Solicitud ajuste econémico PDF
Solicitud negociacion directa PDF
Solicitud de nueva oferta econdémica 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 presentadas
Matriz de negociacion PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
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Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas correctivas PDF
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 anlisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion, declaratoria
desierta o terminacion de un proceso de contratacion POF
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Reglstro de instrucciones de giro para pago en monedas PAPEL
extranjeras
Comunicacion resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros del contrato PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacion oficial de negociacion PDF
Planeacion de la administracion
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracién del contrato PAPEL
Solicitud de documentacion 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 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 devolucion del anticipo o garantia bancaria PDF
Cuenta de cobro del anticipo PDF
Documento de pago del anticipo PDF
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Solicitud de causacion para el desarrollo del anticipo PAPEL
Orden de inicio PDF
Ejecucién
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 seguimiento al contrato PAPEL / PDF
Soporte de pago PAPEL
Acta de pago PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Comunicacién oficial PDF
Modificacién
Justificacion de modificacion PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIF PDF
Comunicacion consulta intencion modificacion por parte de

PDF
EPM
Respuesta 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
Pdliza actualizada PDF
Minuta modificacion PAPEL
Renovacion
Comunicacién de consulta intencién renovacion PDF
Respuesta del contratista a la intencion de renovacion PAPEL
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Concepto de desempefio del contratista para la renovacion PDF
Autorizacion 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
gﬁj{ﬁcado de paz y salvo de seguridad social y parafiscales, PAPEL
Certificado de paz y salvo aportes al FIC PDF
Informe financiero final PDF
Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo 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 PDF
ylo defectuoso
Trazabilidad de los materiales y accesorios utilizados en la
ejecucion del contrato y/o resultados de ensayos de PDF
laboratorio pendientes.
Plano PAPEL / PDF
Informe final de ejecucion PAPEL / PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Péliza de seguro PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
Cesién de contratos
Solicitud cesion contratista PDF
Solicitud de documentacién 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 técnicas, PDF

catalogos, folletos, formato FE-1 seguridad y salud en el
trabajo.
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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
Justificacion de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Poliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio cedente PDF
Cesion derechos econémicos
Solicitud cesion derechos econdmicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solici'tuq de documentacion cesionario derechos PDF
econdmicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier
responsabilidad POF
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econdmicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econémicos PDF
Comunicado enviado a compafiia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Confirmacion aplicacion o revocatoria de medida de apremio PDF
Anélisi_s y recomendacion para no aplicacion de medidas de PDF
apremio
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspension - Reinicio
Comunicacion consulta intencion de suspension PDF
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Comunicado respuesta a intencion de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro presupuestal - RP suspension PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Péliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Péliza para reinicio PDF
Contratos de transaccién
Justificacion de transaccion PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Poliza POF
Terminacién anticipada
Solicitud de terminacion anticipada PDF
Comunicacion de respuesta de terminacion anticipada PDF
Justificacion de terminacion anticipada PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacién anticipada PAPEL
Péliza PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion del contrato PDF
Terminacion por incumplimiento
Informe técnico PDF
Concepto o informe juridico inicial PDF
Comunicado inicio de tramite terminacion por incumplimiento PDF
Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por PDF
incumplimiento
Poliza PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF
Certificacion del contrato PDF
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028 CONTRATOS
028 020 Contratos de obra
Planeacion de la contratacion (pre-contractual)

— — La subserie documental Contratos de obra da cuenta de la construccion y mejoramiento
Cuestionario Investigacion de mercado PDF del sistema de energia, gas, acueducto, alcantarillado y obras asociadas a la prestacion
Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF de servicios piblicos domiciliarios, asi como de la construccion de obras de proyectos
mercado de ciudad, sedes y centrales hidroeléctricas de gran impacto a nivel nacional. Una vez
Listado de ltems y cantidades PDF cumplido el tiempo de conservacion de dos afios en el Archivo de Gestion contados a
Especificaciones técnicas PDF pzjmr dela su.scnpcwn del a;ta de ||qU|daC|9p o dot?urjent.o eguwalente y dieciocho

— — " afios en Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% del total de
Justificacién de conveniencia y oportunidad PDF " ) o L
" P " los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasfficacion bajo NIIF POF - Seleccion de los contratos de obras celebrados para la adquisicion de bienes
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y PDF inmuebles de interés cultural, de interés cientifico ya que adquiere un valor de interés
ajustes para el cumplimiento normativo investigativo, cultural y es fuente de informacion para futuras investigaciones, pues
Conceplo de riesgo cambiario PDF describen las caracterlgtlca§ de 'Ig construcqon,' e§pemflcaqone§ del bien inmueble en
—— aspectos de construccion, simbélicos, arquitectonicos y paisajisticos para una
Justifcaciones PDF comunidad y de obras de gran impacto para la economia del pais.
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF y 9 paclop pas.
Condiciones para elaborar la solcitud de oferta PDF - Seleccion de los contratos que refieran a bienes inmuebles relacionados con la
Contratacion construccion que le apunta al cumplimiento de los objetivos misionales como el acceso
a los servicios publicos, los que coadyuven a la proteccion de la calidad de vida y del
Condiciones generales PDF medio ambiente, entre estos estan los contratos de la construccion de plantas de
Condiciones particulares PDF tratamiento, obras geotécnicas para las subestaciones de energia, los derivados de
Solicitud de oferta (RFP) PDF planes maestros de acueducto y alcantarillado.
Acta de reunion informativa o visita PDF 2 18 X X
Solicitud de aclaracion PDF - Seleccion de los contratos de obra donde se haya expedido licencia de construccion o
Carta de respuesta a observaciones de oferentes POF reforzamiento estructural como evidencia de los procesos de EPM.
Adendas _ PDF - Seleccion de los contratos en los que se haya tenido que realizar planes o programas
Carta de presentacion de la oferta PDF arqueologicos con el fin de demostrar el respeto y las medidas de manejo tomadas
Certificado de pago de parafiscales PDF frente al patrimonio arqueoldgico en la construccion y operacion de las obras.
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
FE: F Exte tio SSTenlaegj 0 - Seleccion de los contratos relacionados con la construccion del proyecto Hidroituango
- Formato Extemo de gestion de en la ejecucion de PDF y los generados durante la contingencia del proyecto, como la construccion de vias para|
contratos las comunidades.
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF
Informe de recepcion de ofertas PDF - Seleccion de los contratos de obras para la generacion de energia, gas natural, entre
Informe de comparacion econormica del proceso PDF otros, que posean reconocimiento por parte del Estado y de organizaciones cientificas.
Solicitud ajuste econémico PDF . . .
— — Los contratos seleccionados se conservaran en su soporte original y de forma
Solicitud negociacién directa PDF L e AT
— — permanente en el Archivo Histérico. La documentacion restante se eliminaré siguiendo
Solicitud de nueva oferta econdmica POF el procedimiento establecido en la nota 4.
Informe de evaluacién técnica PDF
Informe de evaluacién econémica PDF Normatividad:
Informe de evaluacién financiera PDF Ley 56 de 1981. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148
Informe juridico PDF y 149. Ley 1150 de 2007. Decreto 2024 de 1982. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082
Informe de evaluacion contractual y ponderacion de las de 2015.
PDF
ofertas presentadas
Matriz de negociacion PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
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Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas correctivas PDF
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 anlisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion, declaratoria
desierta o terminacion de un proceso de contratacion POF
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Comunicacion resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros del contrato PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacion oficial de negociacion PDF
Planeacion de la administracion
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracion del contrato PAPEL
Solicitud de documentacion 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
Péliza 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 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 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 seguimiento al contrato PAPEL / PDF
Acta de vecindad PAPEL
Acta de apertura (para cada casa) PAPEL
Acta de cierre (para cada casa) PAPEL
Papeleta de trabajo PAPEL / PDF
Registro audiovisual JPG / MP3/ MP4
Inventario de ial PDF
Acta de comité de obra PAPEL
Registro de asistencia de comité de obra PAPEL
Bitacora de obra PDF
Registro de referenciacion PDF
Boleta de interventoria PAPEL
Soporte de pago PAPEL / PDF
Acta de pago PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Comunicacion oficial PDF
Modificacién
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 modificacion por parte de

PDF
EPM
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
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Respuesta a la solicitud de modificacion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Informe de modificacién PDF
Comunicacion aceptacion de modificacion PDF
Pdliza actualizada PDF
Minuta modificacién PAPEL
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 parafiscales,
PILA PDF
Certificado de paz y salvo aportes al FIC PDF
Informe financiero final PDF
Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo 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 PDF
ylo defectuoso
Trazabilidad de los materiales y accesorios utilizados en la
ejecucion del contrato y/o resultados de ensayos de PDF
laboratorio pendientes.
Plano PAPEL / PDF
Informe final de ejecucion PAPEL / PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Pdliza de seguro PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
Cesidn de contratos
Solicitud cesion contratista PDF
Solicitud de documentacién cesionario PDF
Certificado de existencia y representacion 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
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Certificado de gestion de calidad, certificado de conformidad
por norma, certificado RETIE, certificado RETILAP,
caracteristicas técnicas garantizadas, fichas técnicas, PDF
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 cesiéon PDF
Contrato de cesion PDF
Justificacion de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Poliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio cedente PDF
Cesion derechos econémicos
Solicitud cesion derechos econdmicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solici'tuq de documentacion cesionario derechos PDF
econdmicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier
responsabilidad POF
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econdmicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econémicos PDF
Comunicado enviado a compafiia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Confirmacion aplicacion o revocatoria de medida de apremio PDF
Andlisis y recomendacion para no aplicacion de medidas de PDF

apremio
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Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspension - Reinicio
Comunicacion consulta intencion de suspension PDF
Comunicado respuesta a intencion de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro presupuestal - RP suspension PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Péliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Pdliza para reinicio PDF
Contratos de transaccién
Justificacion de transaccion PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Péliza PDF
Terminacién anticipada
Solicitud de terminacion anticipada PDF
Comunicacion de respuesta de terminacion anticipada PDF
Justificacion de terminacion anticipada PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacion anticipada PAPEL
Poliza PDF
Evaluacion de desempefio 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 incumplimiento PDF
Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por PDF
incumplimiento
Péliza PDF
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Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF
Certificacion del contrato PDF
028 CONTRATOS
028 021 Ci de p de servicios
Planeacion de la contratacion (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 La subserie documental Contratos de prestacion de servicios conserva de manera
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
Matriz de analisis de riesgos en contratos PDF 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 y vez terminado gl tiempo de gon; ervacién de dqs a.ﬁos .en ol Archivo de Ges.tién
ajustes para el cumplimiento normativo PDF cgnt;dos apartir de la sugcrlp0|én del ac?a de Ilqmdamén o docgmgmq equwaleme y
Concepto de riesgo cambiario POF dieciocho arios en el Archivo antral; aplicar una selecm.on cuallt.atn./a intrinseca del 5%
Justficacionss PDF del total de los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF - Seleccion de contratos asociados a proyectos relacionados con el objeto misional de
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF EPM.
Contratacion - Seleccion de los contratos de prestacion de servicios relacionados con la contingencia
- del proyecto hidroeléctrico Ituango, entre ellos los relacionados con: estrategias de
Condiciones generales PDF comunicacion para el relacionamiento en el &mbito nacional e internacional, servicios
Condiciones particulares PDF 2 18 X X |en actividades prediales para la proteccion y conservacion de predios del proyecto,
Solicitud de oferta (RFP) PDF servicios profesionales de asesoria juridica a EPM en relacion con la eventual
Solicitud de aclaracion PDF responsabilidad civil, originada por la contingencia, Servicios para el montaje mecanico
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF 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 a oferta POF coadyuden a la comprension de la cultura organizacional.
Cert|ﬁcadlo de pago de p?réf'scales PDF La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
Formulario para el conocimiento el tercero LAFT POF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
FE: Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de PDF establecido en la nota 4.
contratos
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF Normatividad:
Informe de recepcion de ofertas PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 389 de 1997. Ley 489 de 1998. Ley 734 de
Informe de comparacién econémica del proceso PDF 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149. Decreto
Solicitud ajuste econémico PDF 410 de 1971.
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 las PDF

ofertas presentadas
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Matriz de negociacion PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas correctivas PDF
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 o terminacion de un proceso de contratacion POF
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Reglstro de instrucciones de giro para pago en monedas PAPEL
extranjeras
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
Comunicacion oficial de negociacion PDF
Planeacion de la administracion
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracién 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 documentacién 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 devolucion del anticipo o garantia bancaria PDF
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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
Ejecucién
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 capacitacién 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 modificacion PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF
Comunicacion consulta intencion modificacion por parte de
EPM PDF
Respuesta del contratista a la intencién 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
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Renovacién
Comunicacion de consulta intencién renovacion PDF
Respuesta del contratista a la intencién de renovacion PAPEL
Concepto de desempefio del contratista para la renovacion PDF
Autorizacion renovacion del contrato PDF
Terminacion y liquidacion
Solicitud de documentacion para terminacién o cierre PDF
Certificado de paz y salvo y liquidaciones laborales del PDF
personal
Certificado de paz y salvo de seguridad social y parafiscales, PAPEL
PILA
Certificado de paz y salvo aportes al FIC PDF
Informe financiero final PDF
Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo 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 PDF
ylo defectuoso
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
Plano PAPEL / PDF
Informe final de ejecucion PAPEL / PDF
Informe de laboratorio PDF
Acta de visitas técnica al proveedor PDF
Registro audiovisual JPG/ MP3/ MP4
Ensayo de laboratorio de terceros PDF
Aceptacion técnica PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Péliza de seguro PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
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Cesion de contratos
Solicitud cesion contratista PDF
Solicitud de documentacién cesionario PDF
Certificado de existencia y representacion 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 técnicas, PDF
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
Justificacion de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Péliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio cedente PDF
Cesi6n derechos econémicos
Solicitud cesion derechos econémicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
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Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solici'tud. de documentacion cesionario derechos PDF
econdmicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier
responsabilidad FOF
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econdmicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econémicos PDF
Comunicado enviado a compafia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Confirmacion aplicacion o revocatoria de medida de apremio PDF
Anélisi.s y recomendacion para no aplicacion de medidas de PDF
apremio
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspension - Reinicio
Comunicacion consulta intencion de suspension PDF
Comunicado respuesta a intencion de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro presupuestal - RP suspension PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Poliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Poliza para reinicio PDF
Contratos de transaccién
Justificacion de transaccion PDF
Registro presupuestal - RP PDF
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Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Péliza PDF
Terminacién anticipada
Solicitud de terminacion anticipada PDF
Comunicacion de respuesta de terminacion anticipada PDF
Justificacion de terminacion anticipada PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacién anticipada PAPEL
Péliza PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion del contrato PDF
Terminacion por incumplimiento
Informe técnico PDF
Concepto o informe juridico inicial PDF
Comunicado inicio de tramite terminacion por incumplimiento PDF
Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por PDF
incumplimiento
Poliza PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF
Certificacion del contrato PDF
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028 CONTRATOS
028 026 Contratos de suministros
Planeacion de la contratacion (pre-contractual,
Cuestionario Investigacion de mercado PDF
I;Zgzzode resultados y condlusiones invesfigacion de PDF La subserie documental Contratos de suministros evidencia los documentos generados
- - - en el proceso de contratacion celebrado por la organizacion con personas naturales o
Listado de Items y cantidades PDF S . . e N
— — juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
Especificaciones técnicas _ i PDF favor de otra, prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios. Una vez
Justlﬁcacwn de conveniencia y oportunidad PDF terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 10% del total
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y PDF de los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
ajustes para el cumplimiento normativo
Concepto de riesgo cambiario PDF - Seleccion de los contratos que refieran el suministro de bienes relacionados con el
Justificaciones PDF cumplimiento de los objetivos misionales como el acceso a los servicios publicos, los
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF que coadyuven a la proteccion de la calidad de vida y del medio ambiente, tales como
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF construccion de plantas de tratamiento, obras geotécnicas para las subestaciones de
B energia, los derivados de planes maestros de acueducto y alcantarillado, bienes para el
Contratacién mantenimiento de las redes de infraestructura eléctrica, entre otros.
Condiciones generales PDF - Seleccion de los contrat0§ de sgministro de bienes .que s'e fqbrican a mediQa ylo son
— " fundamentales para el funcionamiento de centrales hidroeléctricas, subestaciones de
Condiciones particulares PDF 2 18 X X . L ) L .
— energia, plantas de potabilizacion, plantas de tratamiento y deméas instalaciones que
Solicitud de oferta (RFP) PDF . ) e » L
A d o i - — FAPEL estan destinadas especificamente para la prestacion de los servicios publicos
cta de reunion in olrymahva o visita domiciliarios de energia, gas, acueducto y alcantarillado.
Solicitud de aclaracion i PDF - Contratos de suministros de combustibles para plantas generadoras.
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF - Seleccion de los contratos de suministro relacionados con la construccién del proyecto
Adendas PDF Hidroituango y los generados durante la contingencia del proyecto.
Carta de presentacion de la oferta PDF - Seleccion de los contratos de suministro de bienes importados.
Certificado de pago de parafiscales PDF - Seleccion de contratos de suministro de mayor cuantia.
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
FE: Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
contratos PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Autorizacion del fabricante PDF establecido en la nota 4.
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF .
Informe de reoepeién de ofotas POF TDVT?E‘(’)‘Z’&"%OW Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019. Articul
— — ey e . Ley e . Articulos 30, 32, ey e . Articulos
Informe de comparacién econémica del proceso PDF
TS C6 Comparacen £ 33,147, 148, 149. Decreto 1510 de 2013)
Solicitud ajuste econémico PDF
— — Decreto 1082 de 2015.
Solicitud negociacion directa PDF
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 presentadas
Boletin de responsables fiscales PDF
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Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas correctivas PDF
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 anlisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion, declaratoria
desierta o terminacion de un proceso de contratacion POF
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Reglstro de instrucciones de giro para pago en monedas PAPEL
extranjeras
Comunicacion resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros del contrato PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacion oficial de negociacion PDF
Planeacion de la administracion
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracién del contrato PAPEL
Solicitud de documentacion planes y programas PDF
Plan de Calidad PDF
Plan de seguridad y salud en el trabajo PDF
Soporte de validacion planes y programas PDF
Orden de inicio PDF
Ejecucién
Soporte de seguimiento a planes y programas PDF
Solicitud de documentacion laboral de seguimiento 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
Acta de capacitacion PAPEL / PDF
Registro de asistencia PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Declaracion de importacion PDF
Declaracién Andina de valor PDF
Lista de empaque PDF
Documento de transporte PDF
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Registro de importacion PDF
Certificado de origen PDF
Certificados de los bienes PDF
Certificados de conformidad PDF
Registro audiovisual JPG / MP3/ MP4
Documento de exportacion PDF
Comunicacién oficial PDF
Modificacién
Justificacién 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 modificacion por parte de
PDF
EPM
Respuesta 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 actualizada PDF
Minuta modificacion PAPEL
Renovacién
Comunicacién de consulta intencién renovacion PDF
Respuesta del contratista a la intencién de renovacion PAPEL
Concepto de desempefio del contratista para la renovacion PDF
Autorizacion renovacion del contrato PDF
Terminacion y liquidacion
Solicitud de documentacion para terminacion o cierre 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
Informe financiero final PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo PDF
Manual de operacion y mantenimiento PAPEL / PDF
Catalogo de bienes PAPEL / PDF
Certificado RETIE PAPEL / PDF
Certificado de conformidad del producto PDF
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Registro de pruebas PAPEL / PDF
Garantia fabricante PDF
Informe de laboratorio PDF
Acta de visitas técnica al proveedor PDF
Registro audiovisual JPG/ MP3/ MP4
Ensayo de laboratorio de terceros PDF
Aceptacion técnica PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Péliza de seguro o garantia bancaria PDF
Evaluacién de desempefio de contratistas PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion 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 documentacién cesionario PDF
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Formato (nico 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 técnicas, PDF
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
Justificacion de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Péliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio cedente PDF

Cesion derechos econdémicos
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Solicitud cesion derechos econdmicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solici'tuq de documentacion cesionario derechos PDF
econdmicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier
- PDF
responsabilidad
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econdmicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econémicos PDF
Comunicado enviado a compafiia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Confirmacién aplicacion o revocatoria de medida de apremio PDF
Anélisi.s y recomendacion para no aplicacion de medidas de PDF
apremio
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspension - Reinicio
Comunicacion consulta intencion de suspension PDF
Comunicado respuesta a intencién de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro presupuestal - RP suspension PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Poliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF

Hoja 31 de 34



CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE 2 CT S M
GESTION | CENTRAL
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Péliza para reinicio PDF
Contratos de transaccién
Justificacion de transaccion PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Poliza PDF
Terminacién anticipada
Solicitud de terminacion anticipada PDF
Comunicacion de respuesta de terminacion anticipada PDF
Justificacion de terminacion anticipada PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacion anticipada PAPEL
Péliza PDF
Evaluacion de desempefio de cc PDF
Certificacion del contrato PDF
Terminacion por incumplimiento
Informe técnico PDF
Concepto o informe juridico inicial PDF
Comunicado inicio de tramite terminacion por incumplimiento PDF
Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por PDF
incumplimiento
Poliza PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF
Certificacion del contrato PDF
071 PROCESOS
Procesos contractuales declarados desiertos o no
o7 003 Jiudicad La subserie documental Procesos contractuales declarados desiertos o no adjudicados
- evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
Planeacién de la contratacion (pre-contractual seleccionadas. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
—— — de Gestion contado a partir de la finalizacion del tramite licitatorio y dieciocho afios en el
Cuestionario Invesfigacion de mercado PDF Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
- - — 3 porg p
Informe de resuitados y condlusiones invesfigacidn de PDF 2 18 administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
mercado
Listado de items y cantidades PDF Normatividad:
Especificaciones técnicas PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149 Decreto
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF 1082 de 2015.
Matriz de anélisis de riesgos en contratos PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF
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Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y PDF
ajustes para el cumplimiento normativo
Matriz para el andlisis del suministro de equipos, PDF
h i 0 materiales
Concepto de riesgo cambiario PDF
Justificaciones PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF
Contratacion
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
Carta de presentacion de la oferta PDF
Certificado de pago de parafiscales PDF
Formulario para conocimiento del tercero PDF
Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de PDF
contratos
Autorizacién del fabricante PDF
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF
Informe de recepcion de ofertas PDF
Informe de comparacion econémica 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 correctivas PDF
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe andlisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de anlisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de andlisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacién y aceptacion / declaratoria
desierta/ terminacion del proceso de contratacion PDF
Comunicacion declaratoria desierto/ Terminacion del PDF

proceso
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FORMAT RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES o O | DDHHYIO DI ARCHI\!O ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.MayﬁscfuIa so:stf-,\lyida y neqrilla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Mavéscula inicial
S: Seleccion  M: Medio tecnoldgico 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 contar 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 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 historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con 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 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 demés actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nacién. 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

| -

e e

~

=

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comitén® 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA .
JERARQUICA DIRECCION ABASTECIMIENTO
DEPENDENCIA . . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD CATEGORIAS Y CONTRATACION PRODUCTORA 107-1210
RESPONSABLE JHON JAIRO ORTEGA CADAVID VERSION 001
coDIGO T S e TR SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | horatvoSh PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO ot | E s 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 cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes de estrategias de categorias evidencian las
050 024 Informes de estrategias de categorias estrategias definidas para lograr sinergias y optimizacion de las compras de los
principales bienes y servicios que requiere la organizacion teniendo en cuenta analisis
de costos, riesgos y proveedores. 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; aplicar una seleccion cualitativa
2 8 X intrinseca del 50% de los informes relacionados con categorias de negocio (T&D,
Informe PDF Generacion, Agua y Gas) con el fin de conservar una muestra informativa sobre las

estrategias definidas para la adquisicion y optimizacion de estas compras. 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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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | Horat oS A 1= VO T ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DHHYIO DIH cT s |(m
GESTION | CENTRAL
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 043 Informes de priorizacion de compras de bienes La subserie documental Informes de priorizacion de compras de bienes evidencian la
definicion de los principales bienes y servicios que necesita la organizacion para su
operacion, su segmentacion y prorizacion con el fin de crear estrategias encaminadas a
su optimizacion. 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
2 8 X ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 50% de
Informe XLS los informes relacionados con categorias de negocio (T&D, Generacion, Agua y Gas)
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la segmentacion y priorizacion de
las compras especializadas en 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.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayuseuIa so_st.erllda y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . -
" ) L 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 caso
Nota 1 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 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 eliminacién 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 Desemperio, 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. Comité de Gerencia
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

Hoja 1de 3

DEPENDENDENCIA .
JERARQUICA DIRECCION ABASTECIMIENTO
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD COMPRAS OPERATIVAS PRODUCTORA 107-1220
RESPONSABLE GUSTAVO DE JESUS MUNOZ MUNERA VERSION 001
CODIGO R SR ST TGS SOPORTE 0 | DocumEnTos | TIEMPO DE RETENCION| - DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | ppunyiopi | 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.
028 CONTRATOS
028 010 Contratos de compras operativas
R— POF La subserie documental Contratos de compras operativas corresponde a los
- — documentos generados en el proceso de contratacion celebrado entre EPM y una
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF persona natural o juridica, mediante un procedimiento de seleccion rapido, que no
Orden de requisicion - OR PDF supera la vigencia fiscal ni una cuantia de 250 SMLV para la entrega de un bien o
Matriz de riesgos XLS servicio. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Justificacion de unico oferente PAPEL Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento
Justificacion de marca PDF equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
Especificaciones técnicas PDF intrinseca del 5% de los expedientes que tengan relacion con grandes proyectos de
Plano PDF infraestructura como centrales hidroeléctricas, subestaciones, plantas de
Oferta PDF 2 18 X X |potabilizacion y otros estrechamente relacionados con el objeto misional de EPM, con
Certificado de paz y salvo seguridad social y parafiscales PDF el fI'n de consefrvar‘una muestra |nfgrmat|va sobre las rgl@p{ones cpmermales que
Cédula de ciudadania PDF tenia la organizacion con otras entidades para la adquisicion de bienes y servicios de
— poca cuantia. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Formato de conocimiento del tercero LAFT PDF s . . . )
- — — Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
Certificado autorizacion de distribuidor o de la marca PDF procedimiento establecido en la nota 4.
Cotizacion PDF
Concepto técnico PDF Normatividad:
Solicitud de ajuste econémico PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y
Informe de recomendacion y aceptacion PDF 132/ Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1082 de 2015.
Notificacion de aceptacion PDF
Comunicacion proceso desierto o terminado PAPEL
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coDIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | ppuiviopi | ARCHIVO | ARCHIVO e
GESTION | CENTRAL
Orden de compra PDF
Registro Presupuestal - RP PDF
Registro de andlisis de costos asociados XLS
Registro de empaque y embalaje XLS
Documento de cobro PDF
Garantia PDF
Acta de recibo PDF
Evaluacion de desempefio de contratista PDF
050 INFORMES INSTITUCIONALES . R I .
- . La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y
050 002 Informes administrativos L " L " -
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 XLS 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.
081 REPORTES DE INFORMACION
081 006 Reportes de informacion contractual La suberie documental Reportes de informacién contractual recopilan informacion que
Reporte de nivel de complejidad XLS da cggntg dela frecugqcia y recurrengia ds las drdenes de Fompra ggstionadas para
adquirir bienes y servicios en la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
Reporte de variaciones y contrataciones XLS conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
Reporte por categorias LS enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
2 8 X totalidad de los documentos porque han perdido sus valores administrativos o
Reporte de vencimientos de érdenes de compra XLS primarios y no tiene valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener
presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Reporte de érdenes pendientes por factura XLS
Reporte OR pendientes por adjudicar XLS Normatividad:
Ley 142 de 1994.
Reporte de ANS XLS

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario
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 Historico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se deberé realizar de acuerdo con la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para

Nota 2 . ) ) ) 5 . :
cada 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 . S ) - 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 retencién en Archivo Central.




Nota 4

Eliminacién: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los pardmetros 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 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 destruirdn 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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epm

DEPENDENDENCIA

JERARQUICA

DIRECCION ABASTECIMIENTO

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRACION DE CONTRATOS

RESPONSABLE

CARLOS MARIO ANGEL MONTOYA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-1230

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

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 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
Historico 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 reunién, 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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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

034

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

Solicitud

PAPEL / PDF

Respuesta

PAPEL / PDF

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
produccién 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 ocasion 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)

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, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

Hoja 2 de 4



CODIGO

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE

SUBSERIE

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

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes a externas

Solicitud

PAPEL / PDF

Informe

PAPEL / 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 periédica 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
produccién 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 Histérico 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 Repblica. Resolucion
688 de 2014, Comision Regulacion Agua Potable y Saneamiento Basico. Resolucion
182 de 2017, Contaduria General de la Nacion.

050
050

051

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos

Informe

XLS

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
afos 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 plan comercial
integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histdrica 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. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

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 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.
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GanEy SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
SERIE | SUBSERIE

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO
CT | E S M

Nota 2 . 8 . . . . .
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

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 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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epn

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION LOGISTICA Y COMERCIO EXTERIOR

RESPONSABLE

JUAN DAVID VELILLA GALLEGO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-1300

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

003 005

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 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

050

050 002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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 las unidades
documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos 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.

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
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SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SORORIED RELATIVOS A

pocumenTos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL el

E

S M

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 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
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 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.

CODIGO
SERIE | SUBSERIE
Nota 1
Nota 2
Nota 3
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 Desemperio, 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

|

-~

C"F_)"_ i

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA . .
JERARQUICA DIRECCION LOGISTICA Y COMERCIO EXTERIOR
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD GESTION INVENTARIOS Y ALMACENES PRODUCTORA 107-1310
RESPONSABLE RAUL EDUARDO AREVALO HERNANDEZ VERSION 001
coDIGO T S e TR SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | horatvoSh PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO et | E s 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 cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
003 ACTAS
003 008 Actas de reunion La subserie documental Actas de reunion son los documentos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunién, 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,
2 13 X mantenimientos o actividades operativas de gran envergadura, acciones frente a una
Acta PDF 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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coDIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES DoHHYIODIH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT | E S M
023 COMPROBANTES DE ALMACEN ) . ) o
023 001 Comprobantes de baja de bienes de almacén La ggbsene documeqtal Comprobantes dfe baja dg plenes de almgcen ewde]nf:la las
actividades que reflejan el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente,
como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
Concepto técnico del bien PDF organizacion y los bienes del almacén de la proveeduria. Una vez terminado el tiempo
de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
2 8 X enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
. ) y ) ‘ totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios
Registro reintrego o destruccion de bienes o activos PAPEL y porque la informacion se compila o representa en la subserie de inventarios.
Normatividad:
. . . Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132. bLey 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149.
Comprobante de baja de bienes de almacén PDF Ley 962 de 2005. Articulo 28.
023 COMPROBANTES DE ALMACEN ) i o
023 002 Comprobantes de egreso de bienes de almacén La ‘subserle ldocumental Comprobantes de egreso de l?lenes de almacén evidencia la
salida material y real de un bien o elemento del almacén o bodega, de tal forma que se
cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
Solicitud de egreso de bien de almacén E-MAIL contabilidad. 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
2 8 X afos en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido
. _ sus valores administrativos o primarios y porque la informacion se compila o representa
Registro de salida PDF en la subserie de inventarios.
Normatividad:
. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132. Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149.
Comprobante de egreso de almacén PAPEL / PDF Ley 962 de 2005. Articulo 28.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuviopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT | E S M
023 COMPROBANTES DE ALMACEN
023 003 Comprobantes de ingreso de bienes de almacén La subserie documental Comprobantes de ingreso de bienes de almacén acreditan el
Orden de compra PDF ingreso material y real de un bien o elemento al almacén o bodega de la entidad,
Solicitud de ingreso de bienes a almacén E-MALL constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
— - - - asientos de contabilidad. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Solicitud de reintegro e bienes a almacén E-MAIL Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
Remision PAPEL 2 8 X produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
Registro reintrego o destruccion de bienes o activos PAPEL / PDF porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y porque la informacion se
Concepto del bien PDF compila o representa en la subserie de inventarios.
Informe de inconsistencias encontradas PDF Normatividad:
Recibo a satisfaccion PDF Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132. Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149.
Acta de recibo PDF Ley 962 de 2005. Articulo 28.
Comprobante de ingreso de bienes a almacén PDF
028 CONTRATOS
028 o1 Contratos de compraventa La subserie documental Contratos de compraventa evidencia los documentos
Registro de reintrego o destruccion de bienes o activos PAPEL generados en el procfe.so de contratacion celebrado por la ogranlzaaon con una
persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra
Acta de avalio XLS a pagarla en dinero. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
Estudio de mercado PDF documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa intrinseca del 30% del total de los expedientes, teniendo en cuenta los
Acta de autorizacion de inicio XLS siguientes criterios:
Oferta PDF - Seleccionar los contratos que refieran la compraventa de bienes relacionados con el
cumplimiento de los objetivos misionales como el acceso a los servicios publicos y los
Acta de apertura de ofertas PDF que coadyuven a la proteccion de la calidad de vida y del medio ambiente, tales como
construccion de plantas de tratamiento, obras geotécnicas para las subestaciones de
Acta de recomendacion de ofertas PDF energia, los derivados de planes maestros de acueducto y alcantarillado, entre otros.
- Seleccionar los contratos de compras de bienes que se fabrican a medida y/o son
Acta de aceptacion de ofertas PDE fundamentales para el funcionamiento de centrales hidroeléctricas, subestaciones de
2 18 X X |energia, plantas de potabilizacion, plantas de tratamiento y demés instalaciones que
Comunicado de la aceptacion PDF / HTML estan destinadas especificamente para la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios de energia, gas, acueducto y alcantarillado.
Registro de compromiso de inventario PDF - Seleccionar los contratos de compras de bienes en el exterior, los cuales deben
conservarse permanentemente de acuerdo con lo establecido en la Circular 003 de
Documento de cobro PDF 2015 del Archivo General de la Nacion.
- Seleccionar los contratos de compraventa relacionados con la construccion del
Comprobante de pago PAPEL proyecto Hidroituango y los generados durante la contingencia del proyecto.
- Seleccionar los contratos de mayor cuantia.
Liquidacion de impuestos y aranceles XLS La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Tiquete de bascula PAPEL establecido en la nota 4.
Autorizacion salida de almacén PAPEL Normatividad:
Ley 57 de 1996. Art. 1849. Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/
Anexos PAPEL Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de
2015.
Acta de liquidacion 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

S

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes a externas

Solicitud

PAPEL / PDF

Informe

PAPEL / 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 periédica 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 Histérico 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
050

022

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de di de bienes

Informe

XLS

La subserie documental Informes de disponibilidad de bienes evidencia el listado de
articulos almacenados en bodega con datos relevantes que determinan la
disponibilidad del bien y otras caracteristicas del mismo. Una vez terminado el tiempo
de conservacion de un afio en Archivo de Gestion contado a partir de la finalizacion del
afio en el que ser produjo y dos afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
valores secundarios.

050
050

029

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de gestion de indicadores

Ficha técnica del indicador

XLS

Matriz de despliegue de indicadores

XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestion

PPT

La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los 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 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 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149,
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | hoeATvOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DDHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO T s M
GESTION | CENTRAL
050 INFORMES INSTITUCIONALES ) - "
L " La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
050 051 Enformes de seguimiento a la contratacion, proyectos y procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
Procesos 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 plan comercial
2 8 X integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
Informe XLS 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. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie documental Registros de ventas de aprovechamiento evidencia los bienes
052 042 Registros de ventas de aprovechamiento que han sido vendidos bajo la modalidad de aprovechamiento ya que cumplieron su
ciclo de vida o perdieron su utilidad para la organizacion. Una vez terminado el tiempo
2 8 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
Registro de ventas de aprovechamiento XLS 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 eliminacién en la nota 4.
053 INVENTARIOS La subserie documental Inventarios de bienes muebles evidencia el conjunto de
053 002 Inventarios de bienes muebles registros que dan cuenta del control y administracion de los diferentes activos fisicos
Cronograma de inventario XLS propios de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
Planilla de conteo fisico PAPEL en Archiyo de Gestion contado a pgrtir del primero ge enero dgl afio siguiente a su
produccién y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
Acta de inventario fisico PAPEL ) 13 porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
Solicitud de justificacion E-MAIL secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
Justificacion E-MAIL eliminacion en la nota 4.
Registro de ajuste de inventario (PI) PDF Normatividad:
Informe de investigacion administrativa PAPEL Constitucion Politica de Colombia de 1991.Art 269. Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993.
Comunicacion interna E-MAIL Ley 734 de 2002/Ley 1952 de 2015,
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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 | E S M

PROCEDIMIENTO

059
059

001

MANUALES
Manuales de al i de bienes

Manual

PDF

La subserie documental Manuales de almacenamiento de bienes evidencia el conjunto
de métodos establecidos para el manejo y almacenamiento de bienes a cargo, para
asegurar una adecuada preservacion de los materiales en los diferentes almacenes.
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 Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y porque contienen datos significativos sobre ciencias y
técnicas. Ademas, pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
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

XLS

Acuerdo de Nivel de servicio

PAPEL

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. Resolucién 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia. Resolucion 9-
0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.

081
081

007

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de informacion internos

Reporte de informacion

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
afios 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.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oDHHYIODH | ARCHIVO [ ARCHIVO | . s |
GESTION | CENTRAL
081 REPORTES DE INFORMACION
L - La subserie documental Reportes de material inmovilizado evidencia los elementos o
081 009 Reportes de material inmovilizado . - i . N y
materiales que presentan baja o ninguna rotacion en un periodo de tiempo especifico y
las respuestas y explicaciones de las dependencias sobre el uso de los mismos con el
Reporte de material inmovilizado XLS fin de tomar decisiones que apoyen la administracion de los bienes inventariables. 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
2 13 L - -
- y o N Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
Solicitud de gestion de material inmovilizado E-MAIL administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Normatividad:
Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Respuesta de solicitud E-MAIL Y y y Y
148y 149.
. .. |SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario Zayuse slanicay g
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: = —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Mavéiscula inicial
8: Seleccion M: Medio tecnologico 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 caso
Nota 1 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 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 Retencién Documental para cada
ota 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
ota 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 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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FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
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epr TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA

JERARQUICA DIRECCION LOGISTICA' Y COMERCIO EXTERIOR

DEPENDENCIA UNIDAD COMERCIO EXTERIOR CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA PRODUCTORA 107-1320

RESPONSABLE NATALIA CRISTINA RODRIGUEZ MEJIA VERSION 001

CcoDIGO : pocumenTos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES FORMATO | ppuhyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO el el s | m

SERIE | SUBSERIE 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 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 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 / PDF 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 Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad

Informe PAPEL / 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.
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coDIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuiviopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT | E S M
050 INFORMES INSTITUCIONALES . " o ) ’
050 029 Informes de gestion de indicadores Lal §ubsene docurperltal Informe§ 'de gesuonl dg |nd|cadore§ rgglstran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los
) . - diferentes procesos de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion
Ficha técnica del indicador xS 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
. . o perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Matriz de despliegue de indicadores XLS
Normatividad
Ley 142 de 1994
Informe de comportamiento de indicadores de gestion PPT Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 033 Registros de control de tr: iones ad " La subserie documental Registros de control de transacciones aduaneras son
instrumentos de control que dan cuenta del control de las transacciones y registro del
valor de productos o mercancias de importacion y/o exportacion, gestionados 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 produccion y
9 8 X 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
Registro de transacciones aduaneras XLs hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la
nota 4.
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005.
066 PLANES
066 046 Planes de mejoramiento institucional La subserie documental Planes de mejoramiento institucional evidencia las acciones y
- estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la
Informe preliminar PDF Lo . h .
auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de control. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
Respuesta a los hallazgos PDF 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
Informe final de auditoria PDF poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura
9 13 X institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
) . momento dado de la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos
Plan de mejoramiento XLs y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Acta de reunion PDF Normatividad:
Ley 87 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y
Informe de seguimiento XLS 132 ILey j952 de 2019 Art. 33,' 14.17, 148y 149. .Resolucién Orgénﬁca 7350 de 2013
Contraloria General de la Republica de Colombia. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.
Comunicacion oficial PDF
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coDIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
FORMATO | FLLATIOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES DDHHYIODH | ARCHIVO | ARCHNVO | . | [ [ o |
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS ) - ) I
L . La subserie documental Programas del Operador Econdmico Autorizado evidencia el
072 058 Programas del Operador Econémico Autorizado cumplimiento de condiciones y requisitos en materia de seguridad e historial
Matriz de autoevaluacién de cumplimiento de condiciones XLS satisfactorio de obligaciones aduaneras y fiscales, obteniendo asi la calidad de
previas y requisitos minimos usuario de confianza aduanero, principalmente como usuarios importadores. Una vez
Acta de visita de la DIAN PAPEL terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
partir de su aprobacion y diez afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Comunicacion interna E-MAIL / PDF 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
Respuesta a las acciones requeridas PAPEL / PDF 2 10 X X |organizacion, permiten conocer la elaboracion de normas y reglamentos, por tanto,
. pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la
Concepto técnico PAPEL Circular AGN 003 de 2015.
Resolucion de Autorizacion OEA PAPEL
Normatividad:
Informe de seguimiento PDF Decreto 3568 de 2011. Decreto 1894 de 2015. Resolucion 15 de 2016, Direccion
- General de Impuestos y Aduanas Nacionales, Policia Nacional, Instituto Colombiano
Acta de reunién PDF Agropecuario, Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos?
Comunicacion oficial PDF Circular 000006 de 2016, Direccion General de Impuestos y Aduanas Nacionales
. | SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario - - — "
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES:

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

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 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 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 historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con 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 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 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




epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION OPERACIONES INTERNAS CADENA DE
SUMINISTRO

RESPONSABLE

JUAN CARLOS ACEVEDO GARCES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-1400

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 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 Histdrico 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 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, acompariamiento 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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CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyjopin | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT E S M
004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E

INTERVENCION

Carta de intencion PAPEL

Cerificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP POF La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el

Registro de analisis de precios XLS acuerdo pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un
bien o servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y

Mapa de riesgos PDF orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de apoyo.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion

Formulario de conocimiento del tercero - LAFT PDF contados a partir de suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y

— . B 2 18 X X dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del

Acta de transaccidn, interaccin o intervencién PAPEL 10% de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a

Registro de costos fijos y variables XLS nivel nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se

Documento de cobro PDF eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Acta de reunion PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.

Informe de seguimiento PDF

Comunicacién oficial PDF

Acta de Liquidacion 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

S

PROCEDIMIENTO

034

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

Solicitud

PAPEL / PDF

Respuesta

PAPEL / PDF

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 informacién 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 ocasion 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, 32 y 132 /Ley 1952
de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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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 | E S M

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes a externas

Solicitud

PDF

Informe

PAPEL

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,
148y 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
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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 las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de
procesos misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. 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.

050
050

029

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de gestion de indicadores

Ficha técnica del indicador

XLS

Matriz de despliegue de indicadores

XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestion

PDF

La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los
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
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 142 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
052

008

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control de calidad de datos

Listado de reglas de calidad de datos

XLS

Reporte de calidad de datos

XLS

Solicitud de correccion

PDF

La subserie Control de calidad de datos contiene la informacion correspondiente a los
controles generados sobre las reglas que han sido definidas con el fin de validar la
calidad, consistencia y completitud de los datos ingresados a los sistemas de
informacion de contratacion, asi- mismo, recopila las solicitudes de correccion a las
inconsistencias encontradas. 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; eliminar la totalidad de los
documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
valores secundarios.

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

052
052

026

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de control de bienes y servicios

Solicitud de catalogacion

PDF

Registro de bienes y servicios

XLS

La subserie documental Registros de control de bienes y servicios son instrumentos
de control que evidencian la ejecucion del procedimiento para la gestion de los bienes
de servicios, tales como: la solicitud de catalogacion presentada por el requeridor, el
registro de bienes y servicio con las especificaciones técnicas, planos, fotografias,
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 ha
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 142 de 1994. Ley 962 de 2005.

052
052

036

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de llamadas

Registro

MP3

La subserie documental registros de llamadas es una instrumento de control sobre el
registro de comunicaciones telefonicas con los usuarios internos y proveedores 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. 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 presente el procedimiento de eliminacion en la
nota 4.
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066
066

085

PLANES
Planes operativos

Plan

XLS

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 Gestién
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.

081
081

005

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de informacion a entidades externas

Reporte de informacion

XLS /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 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. Resolucion 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial. Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios - SSPD.

081
081

006

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de informacion contractual

Reporte delegaciones

XLS

La suberie documental Reportes de informacion contractual recopilan informacion que
da cuenta de la frecuencia y recurrencia de las érdenes de compra gestionadas para
adquirir bienes y servicios en 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; 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.
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | POCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERE | SUBSERIE ODHH YIO DIH 2 cT s (m
GESTION | CENTRAL
081 REPORTES DE INFORMACION
081 007 Reportes de informacion internos La subserie documental Reportes de informacion interos 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
afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a
2 3 su produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
Reporte de informacion PDE documentos porq‘ue han perdido sus valorels administrativos o primarios ‘y no tiengn
valores secundarios, ademas que se compilan o representan en otra serie/subserie.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
. . ERIE: Mayuscul ni negrill
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario S n ayusc’u 2 so.stt.a " day eg_ a
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total  E: Eliminacién ) | -
” . L 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 contaré a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizard 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
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 deber4 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.
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

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA

JERARQUICA GERENCIA CADENA DE SUMINISTRO

DEPENDENCIA UNIDAD DIVERSIDAD Y DESARROLLO DE CODIGO DEPENDENCIA 107-1500

PRODUCTORA PROVEEDORES PRODUCTORA

RESPONSABLE HUGO ANDRES CARDENAS AGREDA VERSION 001

coDIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE DDHHYIO DIH cT|E|[s|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
9 8 X produccién 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
Acta PDF 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | HoratrOS A 1= VO T ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE PORYIORE | SEsTION | cenTRaL | €T s |(m

030 CONVENIOS

030 004 Convenios Interadministrativos
La subserie documental Convenios interadministrativos evidencia los esfuerzos

X . técnicos y administrativos para el fortalecimiento de componentes sociales, culturales,
Estudios previos PDF econdmicos y de ofra indole, realizados con la Nacion, Ministerios, Municipios y otras
organizaciones del Estado, en cumplimiento de sus funciones y fines propios. Una vez
Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CRP PDF terrr?inado el tien'llpo. ge oonservacié.n d‘e d9§ afios en Archivo dg Gestion cqntédos a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho
afos en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 35% de los
Minuta de convenio PAPEL / PDF expedientes, distribuido teniendo en cuenta los siguientes criterios:
- Seleccionar el 5% de los convenios de mayor cuantia.
Registro presupuestal - RP PDF - Seleccionar el 5% de los convenios menor cuantia.
- Seleccionar el 5% de los convenios celebrados con la Nacion y otras organizaciones
de especial reconocimiento, con el fin de conservar una muestra informativa sobre los
Orden de Inicio PDF convenios que tengan un impacto importante en el cuidado del medio ambiente, el
2 18 X X |desarrollo de las comunidades y que de cuenta de la responsabilidad social de la
organizacion
Acta de trabajo PDF - Seleccionar el 5% los convenios celebrados con paises y/o organizaciones de
caracter internacional.
Informe de actividades PDF - Seleccionar el 15% los convenios realizados en el marco del Proyecto Hidroltuango.
La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
Acta de reunion PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.
Solicitud de modificacion o préroga del convenio PDF Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Art. 209. Ley 1150 de 2007.
Ley 1474 de 2011. Art. 92. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art.
Acta de modificacion bilateral PAPEL / PDF 33, 147, 148 y 149. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1073 de 2015. Decreto 1076 de
2015. Decreto 1077 de 2015. Decreto 1082 de 2015.
Acta de liquidacion del convenio PAPEL / PDF

037 ESTUDIOS ) _ o . )

037 o1 Estudios de lealtad La §ubsgr]e documental Estudios dg Lealtad contiene informacién sobre el mvell de
satisfaccion y lealtad de los contratistas y proveedores con EPM. 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.

2 8 X 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
Estudio PPT contener informacion de caracter historica con cualidades relevantes para la
investigacion sobre como actuaba e interpretaba la realidad social y porque contribuyen
al entendimiento de la cultura institucional y porque pertenecen a la categoria de
documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | hoeATvOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DDHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO T s M
GESTION | CENTRAL
037 ESTUDIOS
037 019 Estudios de satisfaccidn del cliente La subserie documental Estudios de satisfaccion del cliente evidencian la medicion de
la satisfaccion y lealtad de los clientes externos e internos de la organizacion, con el fin
Requerimiento PDF de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el
relacionamiento y el vinculo con ellos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente
Estudio PDF a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
2 8 X intrinseca del 20% de los estudios de satisfaccion de clientes externos con el fin de
conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o actividades de
Cuestionario PDF la organizacion en sus clientes/usuarios. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
Base de dtos d ad oD eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
ase de datos de entrevistados
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de 2015.
Registro de anélisis de encuestas PDF
043 HISTORIALES DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
La serie documental Historiales de proveedores y contratistas contiene informacion de
Registro de inscripcion PDF la gestion, actualizacion y depuracion de la informacion aportada por el contratista y/o
proveedor, asi como el andlisis de desempefio realizado desde la organizacion. Una
Documento de inscripcion PDF vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestién contado a
Diagnéstico preliminar PDF panir. del primero dg enero del aﬁo.siguient.e g su.produccién y dieciocho afios e.n el
Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de los expedientes
Diagnéstico general PDF 2 18 X que se hayan suscrito con proveedores con los que més se suscribieron contratos, asi
como los que hayan prestado servicios en proyectos de infraestructura con grandes y
Cuestionario para diagnéstico de proveedores y contratistas XLS mega proyectos o de apoyo en los procesos misionales, con el fin de conservar una
muestra informativa sobre la informacion recopilada en estos historiales. La muestra
Plan de accion XLS seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
Informe de sequimiento al plan de accion XS documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.
Informe 360° PDF
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 las unidades
2 13 X ) o -
documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos misionales de la
Informe PDF 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.
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059
059

006

MANUALES

Manuales de conducta de proveedores y contratistas

Manual

PDF

La subserie documental Manuales de conducta de proveedores y contratistas tienen
como proposito presentar el compromiso de la organizacion con los estandares éticos y
transmitir a todos sus proveedores y contratistas las expectativas frente a la conducta
ética que deben mantener en las relaciones comerciales con ella. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y diez 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, ademas de contribuir al entendimiento de la cultura
institucional.

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

066
066

063

PLANES
Planes de rel

Plan

XLS

La subserie documental Planes de relacionamiento evidencian la planeacion de
actividades para realizar las estrategias en la unificacion de criterios en cuanto a la
gestion de relaciones con el duefio de EPM y con los socios de las empresas del Grupo
Empresarial. 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
afos 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 quehacer realizado por la orgniazacion y porque debe
conservarse totalmente segun los criterios de valoracion de la Circular AGN N 003 de
2015.

072
072

022

PROGRAMAS
Programas de desarrollo de proveedores

Programa

PDF

Registro de asistencia

PAPEL

Registro audiovisual

JPG/MP4

Informe de seguimiento al programa

PDF

Evaluacion al programa

XLS

La subserie documental Programas de desarrollo de proveedores evidencia la
articulacion y el trabajo colaborativo entre la empresa y los proveedores y contratistas,
mediante actividades y acciones encaminadas a mejorar la productividad,
competitividad y sostenibilidad de ambas partes. 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 ya
que contribuyen al entendimiento de la cultura 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.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Norma IS0 9001 de 2015.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oDHHYIODH | ARCHIVO [ ARCHIVO | . s |
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
072 026 Programas de eventos La subserie documental Programas de eventos evidencia el despliegue de estrategias
de publicidad y mercadeo, orientadas a fortalecer la imagen y el posicionamiento de
Programa PDF - N A
marca de algunos de los servicios complementarios que presta la organizacion. Una
Comunicacién oficial E-MAIL / PDF vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
Registro de postulacion XLS partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
- — 2 8 Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
Memoria de presentacion PPT administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la
Registro de asistencia PAPEL disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Registro audiovisual JPG / MP4 -
— Normatividad:
Acta de reunién PDF Ley 142 de 1994. Ley 1480 de 2011.
Evaluacion del evento PAPEL/XLS
. .. |SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario Zayuse slanicay g
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: = —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . | -
o ) - Tipos documentales: Mayuscula inicial
8: Seleccion M: Medio tecnologico
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
Nota 1 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 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 Retencién Documental para cada
ota 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 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 GERENCIA GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia

Hoja5de 5



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA SUMINISTROS Y SERVICIOS
COMPARTIDOS

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA SOPORTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

HUGO JAVIER ARANGO ACEVEDO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

Hoja 1de 2

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-2000

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.

050

050 002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PPT

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 cuantitativa del 5% por medio
de una muestra cualitativa intrinseca de las unidades documentales o expedientes
que den cuenta de la gestion de procesos 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.

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S: Seleccién  M: Medio tecnolégico

Tipos documentales: Mayuscula inicial




Hoja2de 2

PROCEDIMIENTO

CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMEHTOS
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO alle s
GESTION | CENTRAL
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 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 Histdrico 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
ota 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
ot 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 realizard 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

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.




epn

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA SOPORTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION GESTION INMOBILIARIA

RESPONSABLE

FRANCISCO JAVIER ALVAREZ BERNAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-2100

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

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 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

050
050 002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PPT

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 cuantitativa del 5% por medio de una muestra cualitativa
intrinseca de las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion
de procesos 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.

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

Hoja 1 de 2



SORORIED RELATIVOS A

pocumenTos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL el

E

S M

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 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

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.

copico SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
SERIE | SUBSERIE
Nota 1
Nota 2 subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3
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 Desemperio, 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.

Hoja 2 de 2



epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA . .

JERARQUICA DIRECCION GESTION INMOBILIARIA

DEPENDENCIA UNIDAD NEGOCIAGION Y ADMINISTRACION ACTIVO CODIGO DEPENDENCIA 107-2110

PRODUCTORA INMOBILIARIO PRODUCTORA

RESPONSABLE CARLOS ANDRES PUERTA SILVA VERSION 001

cODIGO T S e TR SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO ot | E s 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 cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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 comtn para los
equipos de trabajo. 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.

Hoja 1de 8



cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oDHHYIODH | ARCHIVO [ ARCHIVO | . s |
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 003 Contratos de arrend

Solicitud E-MAIL

Estudios previos PDF

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal. PDF

Matriz de andlisis de riesgos en contratos XLS
La subserie documental Contratos de arrendamiento evidencia los documentos

Justificacion PDF generados en el proceso de contratacion celebrado por la organizacién con una
persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una

Informe de recomendacion y aceptacion PDF renta. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y

Contrato PAPEL dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cuantitativa del 10% por
medio de una muestra cualitativa intrinseca de contratos de mayor cuantia con el fin de

. 2 18 X x  [conservar una muestra informativa sobre las relaciones comerciales que establece la

Registro presupuestal. PDF organizacion con empresas privadas y/o personas naturales, en el cumplimiento de sus
las funciones. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo

Garantia PDF Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

Comunicacion oficial PDF
Normatividad:

Acta de inicio. PAPEL Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019. Articulos
33, 147, 148, 149.Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de 2015.

Informe de supervision. PDF

Soporte de pago PAPEL

Factura PAPEL

Cuenta de cobro PAPEL

Otro si o modificacion al contrato. PAPEL

Acta de liquidacion PAPEL

Hoja2de 8



cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oDHHYIODH | ARCHIVO [ ARCHIVO | . s |
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 006 Contratos de comodato
Estudios previos PDF
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal. PDF
Matriz de andlisis de riesgos en contratos XLS
L La subserie documental Contratos de comodato evidencia los documentos generados
Justificacion PDF en el proceso de contratacion celebrado por la organizacién con una persona natural o
juridica, a la que se le entrega gratuitamente un mueble o raiz, para que haga uso de
Informe de recomendacion y aceptacion PDF ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
Contrato PAPEL partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho
afos en el Archivo Central; aplicar una seleccion cuantitativa del 20% por medio de una
Redistro pr al PDF muestra cualitativa intrinseca de contratos realizados con fundaciones, corporaciones o
€gistro presupuestal. 2 18 X X asociaciones sin animo de lucro que trabajen por las comunidades, los nifios, el medio
) ambiente, los animales y las personas afectadas por el conflicto con el fin de conservar
Garantia PDF una muestra informativa los aportes que hace la organizacion al bienestar de los
entornos donde presta sus servicios. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
Comunicacion oficial PDF original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Acta de inicio. PAPEL
Normatividad:
L Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019. Articulos
Informe de supervision. PDF 33, 147, 148, 149. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de 2015.
Soporte de pago PAPEL
Factura PAPEL
Cuenta de cobro PAPEL
Otro si o modificacion al contrato. PAPEL
Acta de liquidacion PAPEL

Hoja3de 8



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

034

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

Solicitud

PAPEL/PDF

Respuesta

PAPEL/PDF

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
afos en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccién y trece afios en el Archivo Central.

- Aplicar una seleccion cuantitativa del 5% por medio de una muestra cualitativa
intrinseca de las 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 el 5% de los derechos de peticion que implique 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 el 5% de los derechos de peticion que implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de

Colombia.

- Seleccionar de forma integral los derechos de peticion 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 de forma integral las solicitudes 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 ocasion a la memoria del conflicto interno armado del pais.

- Asi como de forma integral todos aquellos 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 Ituango)

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 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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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

038

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Escritura publica

PAPEL

Contrato

PAPEL

Certificado de libertad y tradicion

PAPEL

Certificado catastral

PAPEL

Plano

PAPEL

Avallio

PAPEL

Soporte de pago

PAPEL

Recibo de pago impuesto predial

PAPEL

Instrumento de control del mantenimiento preventivo y
correctivo de edificaciones.

XLS

La serie documental Historiales de bienes inmuebles evidencian la gestion y control
administrativo de los bienes inmuebles que posee la empresa. Se debe conservar cinco
afos en Archivo de Gestion contados a partir de la demolicion y/o venta del inmueble y
quince afios en el Archivo Central. Se contemplan cinco afios porque es el tiempo
necesario a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de la
Ley 791 de 2002 y veinte afios en total, para responder a posibles acciones de
responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan
realizado en el bien a través de los contratos de obra. Una vez terminados los tiempos
de retencion anteriores; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca de acuerdo con los
siguientes criterios:

- Seleccion de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya
que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de informacion para futuras
investigaciones de un orden histérico, pues describen las caracteristicas del bien
inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectonicos y paisajisticos para una
comunidad.

- Seleccion de los historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos
arquitectonicos y urbanisticos para la comunidad.

- Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usados
por la entidad por mas de 20 afios.

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. Ley 791
de 2002. Art. 4. Ley 1185 de 2008. Art. 8. Decreto 410 de 1971.
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066 PLANES La subserie documental Planes operativos plasma la informacién sobre la planeacion
066 085 Planes operativos 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
2 5 X operativo del sistema de generacion, transmision y distribucion de energia, del sistema
Plan XLS 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
Econoémico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia. Resolucién 9-
0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.
071 PROCESOS
071 005 P de adq 6n del activo inmobiliario
Plano general de servidumbres PAPEL
Plano individual de cada afectacion predial PAPEL
Informe de necesidades y conveniencia PDF
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF
Cronograma XLS
Comunicacidn de presentacion del negociador E-MALL La subserie documental Procesos de adquisicion del activo inmobiliario evidencian el
Acta de visita PAPEL desarrollo de actividades para gestionar la obtencién del activo inmobiliario y las
. servidumbres. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Avallio PAPEL " X . P "
- Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
Acta de reunion PAPEL afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad,
Consulta LAFT PDF porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
Oferta PAPEL 9 8 X X organizacion por contener informacion de caracter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion y porque dan cuenta de la construccion de obras de gran impacto
Aceptacion/Negacion de la oferta PAPEL social y econémico para el pais.
Formato de inscripcion de terceros PDF .
Normatividad:
Acta de reparto PDF Codigo Civil. Ley 142 de 1994. Ley 388 de 1997. Ley 56 de 1981. Ley 610 de 2000. Ley
Registro de datos XLS 962 de 2005. Ley 1437 de 2011. Ley 1579 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132
ILey 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1324 de 1995.
Soporte de pago PAPEL
Comunicacion oficial PAPEL
Amparo policivo PAPEL
Expropiacion e imposicion PAPEL
Informe de peritos PAPEL
Escritura publica PAPEL
Certificado catastral PAPEL
Contrato PAPEL
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SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
T DOCUMENTALES oorviooi | ARCHIVO [ARCHVO [ o T [ < [
GESTION | CENTRAL
071 PROCESOS
07 024 Procesos de venta del activo inmobiliario La subserie documental Procesos de venta del activo inmobiliario evidencian el
— desarrollo de actividades para dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la
Solicitud de venta E-MAIL disposicion y venta del activo inmobiliario de la organizacion. Una vez terminado el
Escritura publica PAPEL tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Plano PAPEL de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central.
Certicado de tradicion y lbertad PAPEL 2 13 X X Transferlr al Archlvq Historico y cqnservar ensu tota!ldad, porque poseen valgrgs
- secundarios y permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades
Avalilo PAPEL de la organizacion.
Venta mediante subasta Normatividad:
= — Ley 962 de 2005. Ley 1579 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
Resolucion de autorizacion de venta PAPEL 2019 Art. 33, 147, 148y 149,
Publicacion PDF
Acta de adjudicacion PAPEL
072 PROGRAMAS
072 005 Programas de administracion de predios La supserie documental Progra.ma.s de administracion de predios eviqencia el.c.onjunto
de actividades para hacer seguimiento y control al estado de los predios adquiridos por
la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
. de Gestion contado a partir de la actualizacion del programa y dieciocho afios en el
Plan de recorridos POF Archivo Central. Aplicar una seleccion cuantitativa del 30% por medio de una muestra
cualitativa intrinseca de los programas de predios ubicados en zona de conflicto,
predios mayor cuantia y predios en donde se haya identificado alguna novedad
Informe técnico PAPEL 2 18 X X represenltativa cqmo mineria ileggl ‘u otras sim‘ilares; con el fin de conselntvar una
muestra informativa sobre las actividades realizadas para la conservacion y buen uso
de los predios adquiridos por la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se
Registro audiovisual JPGIMP4 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. Decreto
Informe de seguimiento PDF 1076 de 2015. Decreto 149 de 2020.
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DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

CONVENCIONES:

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
S: 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 caso
Nota 1 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 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 Retencién Documental para cada
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 e
Nota 3 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 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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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-2120

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 Historico 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 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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004 ACTAS DE TRANSACCI()N, INTERACCION E
INTERVENCION La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el
Carta de intencion PAPEL acuerdo pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF bien o servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y
Registro de analisis de precios XLS orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de
- apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Mapa de riesgos PDF - ) s s
- — Gestion contados a partir de suscripcion del acta de liquidacién o documento
Formulario de conocimiento del tercero - LAFT PDF ) " X x  |eauivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitafiva
Acta de transaccion, interaccion o intervencion PAPEL aleatoria del 10% de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas
Registro de costos fijos y variables XLS con las filiales a nivel nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere
Documento de cobro PDF en soporte original al Archivo Histdrico y las unidades documentales no
A — seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
cta de reunion PDF
Informe de seguimiento PDF Normatividad:
Comunicacion oficial PDF Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
Acta de Liquidacion PAPEL
028 CONTRATOS
028 003 Contratos de arr
Solicitud PDF . . —
- - La subserie documental Contratos de arrendamiento evidencia los documentos
Estudios previos PDF " -
Analisis del sector economico y de 105 oferentes POF generados en el plroc’etso de contratacion celebrado por la organizacién con una
- — persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP PDF una renta. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF Gestion contados a partir de la suscripcién del acta de liquidacion o documento
Justificacion PDF equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
Informe de recomendacién y aceptacion PDF intrinseca del 10% de los contratos de mayor cuantia con el fin de conservar una
Contrato PDF 2 18 X muestra informativa sobre las relaciones comerciales que establece la organizacion
Registro presupuestal - RP PDF con empresas privadas y/o personas naturales, en el cumplimiento de sus las
Garantia PDF funciones. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Comunicacion oficial PDF Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
Orden de inicio PDF procedimiento establecido en la nota 4.
Informe de seguimiento PDF Normatividad
Documento de cobro PDF Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 201,
Soporte de pago PDF Articulos 33, 147, 148, 149.Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de 2015.
Factura PDF
Otro si 0 modificacién al contrato PDF
Acta de Liquidacion PDF
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030 CONVENIOS
030 001 Convenios de colaboracién y apoyo La subserie documental Convenios de colaboracién y apoyo evidencia los esfuerzos
y alianzas entre la organizacion con municipios y demas entidades publicas y/o
Estudios previos PDF privadas con el fin de adelantar proyectos e iniciativas, planes o programas que
contribuyan al cuidado del ambiente, proteccion de ecosistemas, en otros, acorde con
Certficados de Disponibilidad Presupuestal - CRP PDF sus finesA Una vez terminado el tiempo qe consen/aciénl dg d0§ afios en Archivo de
Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento
equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
Minuta de convenio PAPEL / PDF intrinseca del 30% de los expedientes, distribuido teniendo en cuenta los siguientes
criterios:
Registro presupuestal - RP PDF - Selecc?onar el 5% de los conven?os de mayor cue’amia.
- Seleccionar el 5% de los convenios menor cuantia.
- Seleccionar el 5% de los convenios celebrados con la Nacion y otras
Orden de Inicio PDF organizaciones de especial reconocimiento, con el fin de conservar una muestra
2 18 X X |informativa sobre los convenios que tengan un impacto importante en el cuidado del
Acta de trabajo PDF medio aml?ignte, el Fiesarrollo de Igs cgmunidades y que de cuenta de la
responsabilidad social de la organizacion.
- Seleccionar el 15% de los convenios celebrados con paises y/o organizaciones de
Informe de actividades PDF caracter internacional.
La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las
" unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Acta de reunion PDF )
establecido en la nota 4.
Certificado de disposicion del material PDF Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia 1991. Ley 99 de 1993.Ley 489 de
Solicitud de adicion o prérroga del convenio PDF 1998. Art. 95. Ley 1150 de 2007. Ley 1474 de 2011. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y
132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1076 de 2015, Decreto 1077
de 2015. Decreto 1082 de 2015.
Acta de liquidacion del convenio PAPEL / PDF
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030 CONVENIOS
030 004 Convenios Interadministrativos La subserie documental Convenios interadministrativos evidencia los esfuerzos
técnicos y administrativos para el fortalecimiento de componentes sociales,
Estudios previos PDF culturales, econdmicos y de ofra indole, realizados con la Nacién, Ministerios,
Municipios y otras organizaciones del Estado, en cumplimiento de sus funciones y
Certficados de Disponibildad Presupuestal - CRP PDF znes prg?ms. Una vez termllnado el t|em.polfie consen/aaoln dg dqs' afios en Archivo
e Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento
equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
Minuta de convenio PAPEL / PDF intrinseca del 35% de los expedientes, distribuido teniendo en cuenta los siguientes
criterios:
. - Seleccionar el 5% de los convenios de mayor cuantia.
Registro presupuestal - RP PDF

- Seleccionar el 5% de los convenios menor cuantia.

- Seleccionar el 5% de los convenios celebrados con la Nacion y otras

Orden de Inicio PDF organizaciones de especial reconocimiento, con el fin de conservar una muestra
informativa sobre los convenios que tengan un impacto importante en el cuidado del
medio ambiente, el desarrollo de las comunidades y que de cuenta de la
responsabilidad social de la organizacion.

- Seleccionar el 5% los convenios celebrados con paises y/o organizaciones de
Informe de actividades PDF carcter internacional.

- Seleccionar el 15% los convenios realizados en el marco del Proyecto Hidroltuango.
La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las

Acta de trabajo PDF

Acta de reunion PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.
Solicitud de modificacion o prérroga del convenio PDF
Normatividad:
L Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Art. 209. Ley 1150 de
Acta de modificacion bilateral PAPEL / PDF 2007. Ley 1474 de 2011. Art, 92. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1073 de 2015. Decreto
Acta de liquidacion del convenio PAPEL / PDF 1076 de 2015. Decreto 1077 de 2015. Decreto 1082 de 2015.
042 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS . _— - . . . .
- La serie documental Historiales de maquinaria y equipos evidencia las actividades
Acta de entrega de equipos PAPEL / PDF administrativas para el control, seguimiento y optimizacion del uso de la maquinaria y
Ficha técnica PDF equlipos con los que cueqta la empresa parael cumpliniiento de sus~ objetivos .
misionales. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Certificado de calibracion PDF Gestion contados a partir de que la maquinaria y/o equipo sea dado de baja del
. - inventario de la empresa y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
Manual de instalacion PDF

cualitativa intrinseca del 20% de los historiales de maquinaria y/o equipos
Manual de operacién y mantenimiento PDF especializados que contribuyan en la innovacion y el desarrollo econémico, cientifico
y tecnolégico del pais. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al

Plano PDF Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
Protocolo de prueba y puesta en servicio PDF mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Acta de obsolescencia PAPEL Normatividad:

Ficha de disposicion de activos PAPEL Ley 962 de 2005. Art. 28. Norma Icontec NTC-ISO 9001 de 2015. Numeral 7.1.3.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
050 001 Informes a entidades externas pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad pblica 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 PDF 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 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
050 002 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%
2 13 X de las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de
Informe PDF procesos 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

050 029 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
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
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.

Ficha técnica del indicador XLS

Matriz de despliegue de indicadores XLS

Normatividad
) o . Ley 142 de 1994
Informe de comportamiento de indicadores de gestion PPT Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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066
066

012

PLANES
Planes de administracion de instalaciones y recursos
fisicos

Plan

PDF

La subserie documental Planes de administracion de instalaciones y recursos fisicos
evidencia la definicion de actividades para el uso, gestion y adecuaciones de
instalaciones y recursos fisicos de la organizacion como sedes administrativas. 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 cronolégica de la siguiente forma: seleccionar
un Plan por cada 4 afios de produccion documental con la finalidad de dejar una
muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la empresa para la
adecuacion y optimizacion de instalaciones. 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 1437 de 2011. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Decreto 1499 de 2017.

066
066

031

PLANES
Planes de gestion ambiental y social

Plan

PDF

Cronograma

XLS

La subserie documental Planes de Gestion Ambiental y Social da cuenta de los
compromisos, acciones y estrategias que adopta la entidad para favorecer el cuidado
integral del medio ambiente en cada una de las sedes y proyectos, en el marco del
modelo de la Gestion Ambiental. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos arios en Archivo de Gestion contados a partir de la actualizacion del plan y
dieciseis afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios ya que permite comprender e
investigar los impactos en la ejecucion de actividades de conservacion y proteccion
del agua y la biodiversidad; la prevencion de la contaminacion y uso sostenible en
general de los recursos para la proteccion del medio ambiente, asi como también, las
relaciones que establece EPM con las comunidades en los territorios de influencia de
los proyectos, desde las actuaciones que contribuyen a la viabilidad social,
econdmica y ambiental.

Normatividad:
Ley 99 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto Ley 2811 de 1974. Decreto 1076 de 2015.

066
066

037

PLANES
Planes de mantenimiento de edificios

Plan

PDF

La subserie documental Planes de mantenimiento de edificios evidencian el
desarrollo de actividades para la planeacion, desarrollo y verificacion de los sistemas
fisicos y tecnolégicos para el mantenimientos de los edificios. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de la
actualizacion del plan y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion
cualitativa aleatoria del 20% de las unidades documentales con el fin de conservar
una muestra informativa sobre el tipo de mantenimientos que se realizaban. 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
Cadigo Civil Colombiano. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de 2011. Ley 734 de 2002 Art.
30,32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1499 de 2017.




Hoja 7 de 9

coODIGO TS SRS TGS SOPORTE 0 %‘éﬁiﬂ%ﬁ?ﬁ TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppyhyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

066 PLANES
066 072 Planes de uso racional de agua La subserie documental Planes de uso racional de agua conserva informacién acerca
del plan para cada sede asi como el cronograma de las actividades tendientes al
control del consumo y buen manejo de este recurso al interior de la organizacion.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Plan PDF contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios
en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 20% de las
unidades documentales, con el fin de conservar una muestra informativa sobre este
tipo de iniciativas. 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.

Cronograma XLS Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,

148 y 149,

066 PLANES

. o La subserie documental Planes de uso racional de energia eléctrica conserva
066 073 Planes de uso racional de energia eléctrica

informacion acerca del plan para cada sede con el cronograma para el control de las
actividades tendientes al control sobre el consumo y buen manejo del recurso al
interior 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 trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
aleatoria del 20% de las unidades documentales, con el fin de conservar una muestra
2 13 X informativa sobre este tipo de iniciativas. 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.

Plan PDF

Normatividad:
Cronograma XLS Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149.

066 PLANES

. " La subserie documental Planes Operativos de Contratacion evidencia la definicion de
066 086 Planes operativos de contratacion

los objetivos en el corto plazo referentes a los procesos de contratacion en los que
participa la dependencia de acuerdo con sus funciones. 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 ha perdido sus valores administrativos o
primarios y no tienen valores secundarios.

Plan PDF

Normatividad:
Ley 142 de 1994
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070 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS
La serie documental Portafolios de Servicios contiene informacion detallada sobre los
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 Historico y conservar en su
2 8 X totalidad, porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de
Portafolio XLS la cultura institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en
un momento dado de la organizacion.
Normatividad:
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. Decreto 410 de 1971. Art. 846, 860 y 863.
072 PROGRAMAS
072 003 P de ad i6n de infraestructura locati La subserie documental Programas de adecuacion de infraestructura locativa da
rogramas ce adecuacion de Infraestructura locafiva testimonio de la solicitud, programacion y ejecucion de las adecuaciones a las
Solicitud PDF instalaciones administrativas de la empresa, con el fin de garantizar su disponibilidad,
mejorar su funcionamiento o cambiar su uso. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
Reporte de presupuesto XLS 2 8 X 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
Programa PDF primarios y no tienen valores secundarios.
Normatividad:
Informe de ejecucion PDF Ley 610 de 2000.
072 PROGRAMAS La subserie d tal P de administracion de instalaci
Programas de administracién de instalaciones a subserie documental Programas de administracion de instalaciones y recursos
072 004 rercfrs os fisicos nistracl I I y fisicos da testimonio de la atencion de las necesidades de las dependencias de la
— — empresa relacionadas con los servicios de: administracion de espacios y equipos
Solicitud de servicio E-MAIL / PDF audiovisuales para reuniones, direccionamiento de llamadas, elaboracion del carnés,
. alimentacion, parqueadero, logistica de eventos especiales y telefonia celular. Una
Respuestaa la solicitud E-MALL 9 8 X vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Orden de trabajo - OT PDF 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 ha perdido sus
Lista de chequeo XLS valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Comunicacion interna E-MAIL / PDF Normatividad:
Comunicacion oficial PDF Ley 610 de 2000.
072 PROGRAMAS ) o -
072 039 Programas de " iento de edificios La subserie documental Programas de mantenimiento de edificios dan cuenta de la
ejecucion de acciones de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones
) administrativas y equipos, con el fin de garantizar el buen funcionamiento. Una vez
Orden de trabajo - OT PDF terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
2 8 X partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el
o Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
Informe de mantenimiento PDF valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Normatividad:
Registro audiovisual JPG Ley 610 de 2000.




Hoja9de 9

coODIGO TS SRS TGS SOPORTE 0 i‘éﬁiﬂ%?: TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppyyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

081 REPORTES DE INFORMACION La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan

081 005 Reportes de informacién a entidades externas 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.

Reporte de informacion PDF

Normatividad

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de
Certificacién de aprovechamiento o tratamiento de 2001. Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014.
residuos peligrosos PDF 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.

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

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
Nota 1 el 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 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 Histdrico 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 . ) ) ) } . )
cada 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 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 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 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

' i ‘) ) Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
- e (
~ —}—--- — S
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA SOPORTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL PRODUCTORA 107-2200
RESPONSABLE MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA VERSION 001
CODIGO o O TR T SOPORTE 0 | DocumeNTos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | pornt oSt PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE poHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO et | E s M
GESTION [ CENTRAL
003 ACTAS
003 002 Actas de comité 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
afos 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
Acta PAPEL / PDF 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
2 13 X X |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
Presentacion PPT 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 ACTAS La subserie documental Actas de eliminacién documental evidencia el proceso de
003 004 Actas de eliminacién d I eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales
. registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Acta de reunion PAPEL / PDF valoracion documental. 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
Inventario de documentos a eliminar PDF produccién 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
Registro de publicacion en el sitio web JPG 2 8 X X [lamemoria de la organizacion por contener informacion de caracter historica con
cualidades relevantes para la investigacion sobre la administracion de la informacion y
Derecho de peticién PDF documentos de la organizacion.
Normatividad:
Respuesta a derecho de peficion PDF Constitucién Politica de Colombia de 1991, Ley 594 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30,
32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1080 de 2015. Acuerdo
Concepto técnico de valoracion PDF 004 de 2013 Archivo General de la Nacion.
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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
produccién 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

024
024

004

CONCEPTOS
Conceptos técnicos

Solicitud

PDF

Concepto

PDF

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, procedimientos y actividades de un area administrativa 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 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. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de
2011. Resolucion 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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051
051

001

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos Terminoldgicos - BT

Banco

PDF

Metodologia para identificacion de series misionales

PDF

La subserie documental Bancos Terminolégicos - BT contiene informacion sobre la
definicion de las agrupaciones documentales que produce la organizacion en
cumplimiento de sus funciones y procedimientos misionales. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de su fecha
de aprobacion 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 para la investigacion sobre la produccion
documental e informacion relacionada con el objeto misional de la organizacion.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo74. Ley 594 de 2000. Decreto 1080
de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

051
051

002

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Cuadro de Clasificacion Documental

PDF/XLS

La subserie documental Cuadros de Clasificacion Documental - CCD evidencia la
jerarquizacion y clasificacion dada a la documentacion producida por la empresa en el
ejercicio de sus funciones y en concordancia con la estructura administrativa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir de su fecha de aprobacion 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; ademas, contienen informacion y
pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas externas e internas,
asociados a la rendicion de cuentas.

Normatividad:
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

051
051

003

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

los

Inventario

XLS

La subserie documental Inventarios documentales es un instrumento archivistico que
contiene informacion para el control y recuperacion de informacion de los documentos
que se encuentran en las distintas fases de archivo 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 produccién 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 y
porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas.

Normatividad:
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 042 de 2002,
Archivo General de la Nacion. Acuerdo 027 de 2006, Archivo General de la Nacion.
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051 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
051 004 Modelo de Requisitos - MR La subserie documental Modelo de requisitos - MR contienen informacién sobre los
requisitos para la conformacion de un Sistema de Gestion de documentos Electrénicos
de Archivo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir de su fecha de aprobacion y ocho afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
2 8 X secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion y porque
Modelo PDF contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas.
Normatividad:
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
051 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS La subserie documental Planes Institucionales de Archivo - PINAR contiene la
051 005 Planes Institucionales de Archivo -PINAR planeacion de la Gestion Documental de la empresa, mediante la formulacion de
planes, programas o proyectos, de acuerdo con lo indicado en el marco normativo y la
Plan PDF metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de su fecha
de aprobacion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histdrico y
Matriz de valoracion de aspectos criticos XLS 2 8 X conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria de la organizacion y porque contienen informacion y
pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas externas e internas,
Registro de publicacion en el sitio web JPG asociados a la rendicion de cuentas.
. Normatividad:
Informe de seguimiento PDF Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.25.8.
051 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
" La subserie documental Programas de Gestion Documental - PGD evidencia la
051 006 Programas de Gestién Documental - PGD formulacion de los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
Diagnéstico Integral de Archivo XLS produccion, gest\on, tramite, orgar}llza(:lon, transferenma.s., disposicion flngl de los
documentos, a partir de la valoracion documental; permitiendo la trazabilidad de la
] . informacion producida en las diferente etapas del ciclo vital y optimizando la
Registro de proceso técnico PDF administracion documental. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contado a partir de su fecha de aprobacion y ocho afios en el
Programa especifico PDF 2 8 X Archivo Central; transferir al Archivo Histdrico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
. " organizacion y porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de
Cronograma de implementacién PGD s interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de
cuentas.
Registro de publicacion en el sitio web JPG
Normatividad:
Informe de seguimiento PDF Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
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coDIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oDHHYIODH | ARCHIVO [ ARCHIVO | . s |
GESTION | CENTRAL
051 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
051 007 Tablas de Control de Acceso - TCA La subserie documental Tablas de Control de Acceso - TCA contiene el listado de
series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y
restriccion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir de su fecha de aprobacion y ocho afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
2 8 X secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion y porque
Tabla de control XLS contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas.
Normatividad:
Ley 594 de 2000. Ley 1712 de 2014. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
051 INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
051 008 Tablas de Retencion Documental - TRD
- La subserie documental Tablas de Retencion Documental - TRD es una herramienta
Encuesta de produccion documental XLs archivistica que permite identificar los documentos que produce la empresa a raiz de
§ ) sus funciones, agrupandolos en series y subseries y asignandole los tiempos de
Fichas de valoracion XS permanencia en cada etapa del ciclo vital con su respectiva disposicion final. Ademas,
Tabla de Retencién Documental - TRD XLS contiene los documentos en lo que se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de
convalidacion del instrumento. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
Memoria descriptiva PDF afos en Archivo de Gestion contado a partir de su fecha de aprobacion y ocho afios en
2 8 X X el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque
Acta de aprobacion intemna PAPEL / PDF poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion y porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de
Concepto de evaluacion PDF interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de
cuentas.
Acuerdo de convalidacion PAPEL / PDF
" R Normatividad:
Certificado de inscripcion en el RUSD PDF Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2019,
Archi | de la Nacion.
Registro de publicacion en el sitio web JPG rchivo General de a Nacién
Comunicacién oficial PDF
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coDIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES DoHHYIODIH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT | E S M
051 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
051 009 Tablas de Valoracion Documental - TVD
Diagnostico del Fondo Documental Acumulado XLS La subserie documental Tablas de Valoracién Documental - TVD contiene informacion
- en la que se conserva el listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el
Inventario Documental XLS tiempo de permanencia en el Archivo Central como su disposicion final, asi como los
- documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de
Tabla de Valoracion Documental - TVD XLS convalidacion del instrumento. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
Memoria Institucional Tablas de Valoracion Documental PDF afos er.1 Archivo de Gestlor\ contadg a pa}nnj (.je su fecha de aprobauonvy ocho afios en
el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
Acta de aprobacion intema PAPEL / PDF 2 8 X X posegn va?I'ores secundar\0§ y corlwtribuyen”a la recuperacion .de la merpgria dela
organizacion y porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de
Concepto de evaluacion PDF interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de
cuentas.
Acuerdo de convalidacion PAPEL / PDF
Normatividad:
Certificado de inscripcion en el RUSD PDF Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2019,
Archivo General de la Nacion.
Registro de publicacion en el sitio web JPG
Comunicacion oficial PDF
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 004 ¢ ivos de - P La subserie documental Consecutivos de comunicaciones oficiales esta conformada por
las copias de las comunicaciones enviadas y recibidas por EPM en el desarrollo de sus
funciones, con su respectivo registro de control de radicados. Una vez terminado el
. L tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Consecutivo de comunicaciones PDF de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar
2 8 X la totalidad de los documentos porque ha 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.
Control de radicados XLS Normatividad:
Ley 594 de 2000.Acuerdo 060 de 2001, Acuerdo General de la Nacion.
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CODIGO
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SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
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TIEMPO DE RETENCION
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

052
052

024

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de y pré ded

Registro de control de préstamo de documentos

XLS

Registro de consulta de documentos

XLS

La subserie documental registros de consulta y préstamos de documentos permiten el
registro y control de las solicitudes de informacion para el acceso a los documentos de
archivo 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
produccién y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria
del 5% de las unidades documentales con registros que den cuenta del tipo de
solicitudes y usuarios de informacion en 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:
LLey 594 de 2000. Ley 1712 de 2014. Ley 734 de 2002/ Ley 1952 de 2019. Decreto
1080 de 2015.

059
059

011

MANUALES
Manuales de gestion documental

Manual

PDF

La subserie documental Manuales de gestién documental evidencian procedimientos y
actividades de gestion documental en la empresa; ademas definen requerimientos
minimos de las actividades, normas, técnicas y buenas practicas, para el manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por EPM. 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 Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
que permiten conocer la elaboracion de normas y reglamentos y porque 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.

Normatividad:
Ley 594 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Acuerdo 060 de 2001, Archivo General de la Nacion.

Hoja 7 de 10



CODIGO

SERIE | SUBSERIE
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066
066

019

PLANES
Planes de conservacion documental

Plan

PDF

La subserie documental Planes de Conservacion Documental evidencia los procesos y
procedimientos que se deben aplicar para la conservacion de documentos de archivo,
de acuerdo con la politica de gestion documental de la empresa y los demas
instrumentos archivisticos; también debe estar articulado con las otras herramientas
administrativas y de planeacion que tenga EPM definidas en su arquitectura
empresarial. 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
afos en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios que permiten conocer la elaboracion de normas,
reglamentos y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion.

Normatividad:

Ley 42 de 1993. Ley 594 de 2000. Ley 610 de 2000. Ley 1437 de 2011. Ley 734 de
2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1499 de
2017. Decreto Ley 403 de 2020. Acuerdo 006 de 2014, Archivo General de la Nacion.!

066
066

046

PLANES
Planes de mejoramiento institucional

Informe preliminar de inspeccion

PAPEL

Acta de visita de inspeccion

PAPEL

Respuesta a los hallazgos

PAPEL

Informe final de inspeccion

PAPEL

Plan de mejoramiento

XLS

Acta de reunion

PAPEL

Informe de seguimiento

PDF

Comunicacion oficial

PDF

La subserie documental Planes de mejoramiento institucional evidencia las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la
auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo 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. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura 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.

Normatividad:

Ley 87 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132
[Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Resolucion Orgénica 7350 de 2013
Contraloria General de la Repblica de Colombia. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.
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066
066

058

PLANES
Planes de preservacion digital a largo plazo

Plan

PDF

La subserie documental Planes de preservacion digital a largo plazo conserva
informacion sobre la formulacion de estrategias y acciones a corto, mediano y largo
plazo para implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de
archivo. 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 investigacion, contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés
para partes interesadas 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 594 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 006 de 2014, Archivo General de la Nacion.

067
067

001

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Planes de transferencias documentales primarias

Solicitud de transferencia primaria

PDF

Cronograma de transferencia documental primaria

XLS

Comunicacion oficial

PDF

La subserie documental Planes de transferencias documentales primarias contienen
informacion sobre el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual
se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segan los
tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental. 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 Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios que contribuyen a la recuperacién de la memoria de la
organizacion y porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de
interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de
cuentas.

Normatividad:
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 042 de 2002, Archivo General de la
Nacion. Acuerdo 004 de 2019, Archivo General de la Nacion.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oDHHYIODH | ARCHIVO [ ARCHIVO | . s |
GESTION | CENTRAL
067 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
La subserie documental Planes de transferencias documentales secundarias contiene
067 002 Planes de " L . darias |nforma0|on frente a la normalizacion del proceso tecm‘co administrativo y Ieg.al y
mediante el cual se trasladan los documentos del archivo central al archivo historico,
segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental o tablas
Comunicacién oficial PDF de valoracion documental. 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
. . 2 13 X X |en su totalidad, porque poseen valores secundarios que contribuyen a la recuperacion
Cronograma de transferencia documental secundaria XLs de la memoria de la organizacion y porque contienen informacion y pruebas relativas a
actividades de interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la
rendicion de cuentas.
Inventario documental de transferencia secundaria XLS
Normatividad:
Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 042 de 2002, Archivo General de la
Acta de oficializacion de transferencia secundaria PAPEL Nacién. Acuerdo 004 de 2019, Archivo General de Ia Nacidn.
. .. |SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario Zayuse slanicay g
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: = —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . | -
" ) - Tipos documentales: Mayuscula inicial
8: Seleccion M: Medio tecnologico
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
Nota 1 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 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 Retencién Documental para cada
ota 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 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

~1

[ e -
_}_ i

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
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VERSION

001
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ARCHIVO
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ARCHIVO
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CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 002

ACTAS
Actas de comité

Acta

PDF

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
afos 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.
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 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
produccién 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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034

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,

SOLICITUDES, DENUNCIAS Y FELICITACIONES

Solicitud

PAPEL/PDF

Respuesta

PAPEL/PDF

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
afos 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 ocasion 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 Ituango)

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, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
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046 HISTORIALES DE VEHICULOS
Factura de compra PAPEL
Matricula PAPEL
Certificado de inscripcion ante el RUNT PDF La §§ne docume‘nﬁal H\vstorlalesvde vehiculos contienen |nfg@aC|on sobre vlas -
actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del
Seguro Obligatorio-SOAT PAPEL uso del parque automotor de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de la venta o dada de baja del
Acta de recibo del bien PAPEL vehiculo y trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca
Certificado de la Revision Tecnicomecanica y de Emisiones del 10% de los expedientes de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
Contaminantes PAPEL fuente de informacion en temas histericos y cientificos que permitan conocer cuéles
Reporte d P PAPEL 2 13 X X [ean las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que
eporte de comparendos requirié una atencion técnico-mecanica especializada. La muestra seleccionada se
Reporte de incidentes PAPEL transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Soporte de pago fotomultas PAPEL
Normatividad:
Avalilo del vehiculo PAPEL Ley 962 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
. . 148 y 149. Decreto 410 de 1971
Registro de reintegro PAPEL Resolucion 1565 de 2014, Ministerio de transporte
Acta de Inspeccion PAPEL
Acta de destruccion PAPEL
Resolucion cancelacion de la matricula PAPEL
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 029 Informes de gestién 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 diferentes
Hoja de vida del indicador XLS 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 y ocho afios en
2 8 X el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Matriz de despliegue de indicadores XLS
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Informe de comportamiento de indicadores de gestion PDF 148y 149.
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de movilizacion de personas y transporte de . X o
052 037 carga La subserie documental Registros de movilizacion de personas y transporte de carga
- son instrumentos de control que permiten relacionar el consumo de combustible y
Vale de taxi PAPEL registro de tanqueo. 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
Hoja de ruta PAPEL 2 8 X produccién 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
Vale de consumo de combustible PAPEL secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
eliminacion en la nota 4.
Soporte de tanqueo PAPEL -
Normatividad: Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005.
Registro de inspeccion del vehiculo PAPEL
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066

066

041

PLANES

Planes de mantenimiento de vehiculos

Plan

XLS

La subserie documental planes de mantenimiento de vehiculos evidencia la
programacion de actividades preventivas con el fin de garantizar la disponibilidad y
fiabilidad de la flota vehicular con la que cuenta 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 trece afios en el Archivo Central; aplicar
una seleccion cronolégica de la siguiente forma: seleccionar un Plan por cada 4 afios
de produccion documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
diferentes planes que pudo tener la empresa para garantizar la disponibilidad y
confiabilidad de la flota vehicular. 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 1383 de 2010. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149,

072

072

042

PROGRAMAS

Programas de mantenimiento de vehiculos

Orden de trabajo

PDF

Lista de chequeo

PAPEL

Prefactura

PAPEL

Inventario del vehiculo

PAPEL

Formato de devolucion de repuestos

PAPEL

Informe técnico

PAPEL

Diagnostico de alineacion

PAPEL

La subserie documental Programas de mantenimiento de vehiculos evidencian la
ejecucion de actividades preventivas con el fin de garantizar la disponibilidad y
fiabilidad de la flota vehicular con la que cuenta 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 produjo y trece afios en el Archivo Central. 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 10% de los expedientes de
programas que contengan informacion sobre vehiculos especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacion en temas historicos y cientificos que permitan
conocer cuéles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque
automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada. 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 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. Resolucion 1565 de 2014, Ministerio de transporte.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oorviooi | ARCHIVO [ARCHVO [ o T [ < [
GESTION | CENTRAL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.WWS?“M so.st.eqida Y neqrilla
CONVENCIONES: Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
' CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . | -
$: Seleccion M: Medio tecnolégico 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 caso

Nota 1 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 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 Retencién Documental para cada
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 e
Nota 3 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 Desemperio, 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

) i Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia

+——= .
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA SOPORTE ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DEPARTAMENTO PROVEEDURIA

RESPONSABLE

GONZALO DE JESUS RESTREPO DUQUE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-2400

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

PDF

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
afos 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.
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 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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SERIE SUBSERIE GESTION | CENTRAL CcT E B M
005 ACUERDOS
005 001 Acuerdos comerciales
K La subserie documental Acuerdos comerciales evidencian las alianzas realizadas entre
Propuesta u oferta comercial E-MAIL/PDF EPM y un tercero para la potencializacion de un servicio, incluido el de proveedurias, o
Comunicacién de aceptacién PAPELIPDE el despllegge de una eftrategla corpermal. Un‘alvez terminado elitlempo de o
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de la terminacion del
Formato de matricula de terceros PAPEL acuerdo por alguna de las distintas causales definidas en su perfeccionamiento y
dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del
Acuerdo comercial PAPEL 40% de los acuerdos relacionados con las estrategias comerciales de la organizacion
2 18 X X |para potenciar servicios publicos domiciliarios; con el fin de conservar una muestra
Registro de actualizacion de precios E-MAIL/XLS sobre las formas de relacionamiento con los clientes y usuarios, el despliegue de
estrategias comerciales y la expansion del negocio. La muestra seleccionada se
Formato de codificacion de productos XLS transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota.
Catalogo de productos XLS
Normatividad:
Cuenta de cobro PDF Ley 142 de 1994. Articulo 32. Ley 791 de 2002. Articulos 1y 8
Comprobante de pago PDF
023 COMPROBANTES DE ALMACEN
023 001 Comprobantes de baja de bienes de almacén La subserie documental Comprobantes de baja de bienes de almacén evidencia las
actividades que reflejan el proceso de retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente,
como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
. . . organizacion y los bienes del almacén de la proveeduria. Una vez terminado el tiempo
Relacion de bienes a dar de baja XLS de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
9 8 X 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|
porque la informacion se compila o representa en la subserie de inventarios.
Normatividad:
Acta de baja PAPEL Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132. Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149.
Ley 962 de 2005. Articulo 28.
023 COMPROBANTES DE ALMACEN
. . La subserie documental Comprobantes de egreso de bienes de almacén evidencia la
023 002 Comprobantes de egreso de bienes de almacén salida material y real de un bien o elemento del almacén o bodega, de tal forma que se
cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
Vale d PAPEL contabilidad. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
ale de consumo Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
9 8 X afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido
sus valores administrativos o primarios y porque la informacion se compila o representa
Soporte de transaccion de venta PDF en la subserie de inventarios.
Normatividad
Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132, Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149.
Reporte de descuento en némina Ccsv Ley 962 de 2005. Articulo 28.
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023 COMPROBANTES DE ALMACEN ) ) ) )
La subserie documental Comprobantes de ingreso de bienes de almacén acreditan el
023 003 Comprobantes de ingreso de bienes de almacén ingreso material y real de un bien o elemento al almacén o bodega de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Orden de compra PDF Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
2 8 produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y porque la informacion se
Acta de recibo PAPEL compila o representa en la subserie de inventarios.
Normatividad
Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132. Ley 1952 de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149.
Factura PAPEL Ley 962 de 2005 Articulo 28.
024 CONCEPTOS
024 003 C ptos sanitarios
La subserie documental Conceptos sanitarios contienen informacién importante sobre
Acta de visita PDF conceptos sanitarios para el establecimiento donde se fabrican o expiden alimentos.
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
Plan de mejoramiento XLS el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 15% de los conceptos
emitidos, con el fin de conservar una muestra informativa sobre el concepto brindado, el
2 8 X X |tipo de visitas y acciones tomadas. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
Planilla de fumigacion peridica PAPEL original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
; - Normatividad:
Planilla de mantenimiento PAPEL Decreto Ley 019 de 2012, Gobierno Nacional. Resolucion 2674 de 2013, Ministerio de
salud y proteccion social.
Concepto PDF/PAPEL
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034

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

Solicitud

PAPEL/PDF

Respuesta

PAPEL/PDF

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 ocasion 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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037
037

019

ESTUDIOS

Estudios de satisf: del cliente

Requerimiento

E-MAIL

Estudio

PDF

Cuestionario

E-MAIL

Base de datos de entrevistados

PDF

Registro de andlisis de encuestas

XLS

La subserie documental Estudios de satisfaccion del cliente evidencian la medicion de
la satisfaccion y lealtad de los clientes externos e internos de la organizacion, con el fin
de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el
relacionamiento y el vinculo con ellos. 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
intrinseca del 20% de los estudios de satisfaccion de clientes externos con el fin de
conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o actividades de
la organizacion en sus clientes/usuarios. 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 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de 20151

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento
ala 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 las unidades
documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos misionales de la
empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. 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.

052
052

010

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control de d i

Vale institucional

PAPEL

Factura

PAPEL

Solicitud de transporte

PDF

La subserie documental Control de despachos evidencian el desarrollo de actividades
para controlar la administracion de los inventarios de las proveedurias, el control de
despachos, el vale institucional, la factura, la solicitud de transporte, 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 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 presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 962 de 2005 Art 28
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | pouyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
053 INVENTARIOS
053 001 Inventarios de al La subserie documental Inventarios de almacén evidencia el control y administracion;
existencias, cantidades y caracteristicas de las mercancias que almacena 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 trece
afios en el Archivo Central. Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido
2 13 sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer
Inventario PDF efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia. Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 734 de 2002
Art. 30, 32'y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
063 OFERTAS COMERCIALES La serie documental ofertas comerciales son documentos que evidencian las
propuestas enviadas por un posible proveedor de la proveeduria, en especial las
propuestas que no llegan a convertirse en un acuerdo comercial. Una vez terminado el
Propuesta u oferta comercial E-MAIL tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestién contado a partir de la
finalizacion del afio en el que se produjo y tres afios en el Archivo Central; eliminar la
2 3 totalidad de los documentos porque ha 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.
Comunicacion de no aceptacion de la oferta PAPEL Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 1971, Gobiemno
Nacional
072 PROGRAMAS
072 026 Progl de eventos La subserie documental Programas de eventos evidencia el despliegue de estrategias
de publicidad y mercadeo, orientadas a fortalecer la imagen y el posicionamiento de
Programa PDF marca de algunos de los servicios complementarios que presta la organizacion. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
Listado de asistencia PAPEL partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
2 8 Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
Registro audiovisual JPG/MP4 administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la
disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Informe de eventos y activaciones PDF .
Normatividad:
_ o Ley 142 de 1994. Ley 1480 de 2011.
Pieza publicitaria E-MAIL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayuseuIa SO.St?'T'da y "e‘-‘,”"a
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion . ] -
" ) - Tipos documentales: Mayuscula inicial
S: Seleccion  M: Medio tecnoldgico
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 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
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
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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.

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. 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 p!
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.

iento

FIRMA GERENTE GENERAL

l=C>

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEP’ENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA SUMINISTROS Y SERVICIOS
JERARQUICA COMPARTIDOS
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA GERENCIA SERVICIOS GRUPO EPM PRODUCTORA 107-3000
RESPONSABLE MONICA MARIA RUIZ ARBELAEZ (E ) VERSION 001
CcODIGO P R SOPORTE o | Documenos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
oc s FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE el 2L DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO ot | E s M
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS o La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 Actas de grupo primario relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periodicas 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
produccién y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
037 ESTUDIOS
037 021 Estudios de tercerizacion y operacion de servicios
Informe de diagndstico XLS La subserie documental Estudios de tercerizacion y operacion de servicios evidencia
Redisefio de Ios pr PDF los procesos, procedimientos y actividades realizadas para determinar si un proceso es
ediseno de os procesos apto para migrar al centro de servicios compartidos de la organizacion. Una vez
Propuesta de mejoramiento PDF terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
Caso de negocio PDF 2 8 X X partir de la finalizacion del afio en el que se contado a partir del primero de enero del
- afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Mapa de riesgos xS Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen
Hoja de ruta XLS a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion con
Acuerdo de nivel de servicio PDF cualidad'es relevan'tes parala ipvestigacic’)n sobre la evolgcién y nuevas dindmicas de
> v operacion y atencion de servicios de soporte en la organizacion.
nforme
Acta de entrega del servicio PAPEL
Certificacion de acta de Comité de Nicleo PAPEL
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | MO8 A 1= VO T ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DDHHYIO DIH cT s |(m
GESTION | CENTRAL
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes administrativos La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento
ala 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 las unidades
2 13 X ) " -
documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos misionales de la
Informe PDF 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.
070 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS
La serie documental Portafolios de Servicios contiene informacion detallada sobre los
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
afos en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
2 8 X porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura
Portafolio PDF institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacion.
Normatividad:
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. Decreto 410 de 1971. Art. 846, 860 y 863.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc’uIa so_st.erllda y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tipos documentales: Maytiscula inical
$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 caso
Nota 1 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 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.
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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 estal
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 GERENCIA GENERAL

Ll 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 SERVICIOS GRUPO EPM

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SOPORTE Y GESTION DE SERVICIOS

RESPONSABLE

CARLOS ALBERTO SALDARRIAGA ALZATE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM
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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-3100

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 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 Historico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O %%ﬂr.f,g?: TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppunyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL
004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E L e d tal Actas de t on. int ion & int ion refleia el
|NTERVENC|()N a serie aocumental Actas de transaccion, Interaccion e intervencion refleja el

acuerdo pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un

Carta de intencién PAPEL . . ) o ) h

- - — bien o servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de apoyo.
Registro de andlisis de precios XLS Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Mapa de riesgos PDF contados a partir de suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y
Formulario de conocimiento del tercero - LAFT PDF dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del
Acta de transaccion, interaccion o intervencion PAPEL 2 18 X X [10% de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a
Registro de costos fijos y variables XLS nivel nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte

original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se

Documento de cobro PDF eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Acta de reunion PDF

Informe de seguimiento PDF Normatividad:

Comunicacion oficial PDF Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.

Acta de Liquidacion PAPEL
037 ESTUDIOS

. . " . La subserie documental Estudios de satisfaccion del cliente evidencian la medicién de
037 019 Estudios de satisfaccion del cliente ) - ) ) -
la satisfaccion y lealtad de los clientes externos e internos de la organizacion, con el
Requerimiento PDF fin de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el

relacionamiento y el vinculo con ellos. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio
Estudio de satisfaccion PDF siguiente a su produccién y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa intrinseca del 20% de los estudios de satisfaccion de clientes externos con
el fin de conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o
Cuestionario XLS actividades de la organizacion en sus clientes/usuarios. 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.

Base de datos de entrevistados XLS
Normatividad:
Registro de analisis de encuesta PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de 2015.1
037 ESTUDIOS La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan
037 023 Estudios e investigaciones de mercado informacion sobre la evaluacion de las necesidades y la ejecucion de investigaciones
de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y analisis
competitivos. 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 Histérico y conservar en su
2 13 X totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre
Estudio XLS acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia politica,

econdmica y social.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 333.
Ley 142 de 19941
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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

S

PROCEDIMIENTO

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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
las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
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 lanota 4.

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
Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
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 historica
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. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacién de Energia
y Gas. Circular 024 de 2020, Comisioén de Regulacion de Energia y Gas.

052
052

005

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control de actas de transaccion

Registro de control de actas de transaccion

XLS

La subserie documental Control de actas de transaccion evidencian un control sobre
la ejecucion del presupuesto de las actas de transaccion que se tengan vigentes. 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.

Normatividad:
Ley 610 de 2000

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
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
CT | E S M

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 electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histdrico 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

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 realizard 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

CODIGO TIEMPO DE RETENCION
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMERTOS

SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

Nota 1

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

Nota 3

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

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA SERVICIOS GRUPO EPM
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DEPARTAMENTO SERVICIOS FINANCIEROS PRODUCTORA 107-3200
RESPONSABLE IVAN DARIO LEON PUERTA VERSION 001
coDIGO P R SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
0C S FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE el 2L DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO ot | E s M
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS L La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 Actas de grupo primario 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%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF 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 comtn para los
equipos de trabajo. 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.
022 COMPROBANTES CONTABLES
022 001 Comprobantes contables de egreso
Comprobante de egreso PDF La subserie documental comprobantes contables de egreso contienen informacion
- - sobre el resumen y sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o
Comunicado interno PDF su equivalente. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
Orden de compra PDF 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
Factura PAPEL/PDF 2 8 X perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios;
— - ademas porque la informacion se consolida en el libro diario. Para hacer efectiva la
Relacion de pagos por entidad PDF disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Formato de pago por entidad bancaria csv Normatividad:
Soporte de pago PDF Ley 190 de 1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de 1998. Ley 962 de 2005. Decreto 410 de
1971. Decreto 2649 de 1993. Decreto 1083 de 2015.
Comunicacion oficial PAPEL
Formato de instrucciones de giro PDF
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coDIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES DoHHYIODIH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT S M
022 COMPROBANTES CONTABLES La subserie documental Comprobantes contables de egreso de némina contienen
022 002 Comprobantes contables de egreso de némina informacién sobre la ge.neracién fie la autoliquidaci(’)q y novedade_s enlos ceqtros de
servicios. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Comprobante de egreso PDF Gestion contado_a partir del pﬁmero de enero c}el afo siguien?evz asu Prosiuccidn y .
setenta y ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del
2% con el fin de conservar una muestra informativa sobre este tipo documental. La
Informe de cuotas partes PDF muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
2 78 X .
establecido en la nota 4.
Reporte de autoliquidacion PDF
Normatividad:
) ) Ley 190 de 1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de 1998. Ley 962 de 2005 . Ley 734 de
Soporte de pago de seguridad social PDF 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149, Decreto ley 2663 de
1950, Gobierno Nacional. Decreto 410 de 1971. Decreto 2649 de 1993. Decreto 1083
Soporte de pago por descuentos de némina autorizados PDF de 2015. Decreto 1072 de 2015. Circular No. 004 de 2003, Archivo General de la
Nacion
022 COMPROBANTES CONTABLES . . ’ . -
. La subserie documental comprobantes contables de ingreso contienen informacion
022 003 Comprobantes contables de ingreso sobre el resumen de las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o
documento que lo represente. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afos en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
Comprobante contable de ingreso PDF 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
2 8 valores secundarios; ademas porque la informacion se consolida en el libro diario. Para
hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota
4.
Soporte contable PDF Normatividad:
Ley 190 de 1995.Ley 443 de 1998 .Ley 489 de 1998.Ley 962 de 2005 .Decreto 410 de
1971. Decreto 2649 de 1993. Decreto 1083 de 2015.
025 CON(_“_L“.\CIONES i La subserie documental Conciliaciones bancarias contiene informacién sobre la
025 001 Conciliaciones bancarias comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
Extracto bancario PDF movimien?cv)s de una cuenta. corrienlg o de ahorros, con IL?§ libros de c?ntabilidad Qe la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
X X Gestion contado a partir de la produccion de la unidad y ocho afios en el Archivo
Registro de notas bancarias TXT ) o Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
] administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la
Comprobante contable notas bancarias PDF disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Conciliacion bancaria por entidad PDF Normatividad:
Ley 962 de 2005. Resolucion 119 de 2006, Contaduria General de la Nacién.
Registro de consignaciones no identificadas PDF Resolucion 357 de 2008, Contaduria General de la Nacion.
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SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
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FORMATO

DOCUMENTOS
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

025
025

002

CONCILIACIONES
Conciliaciones contables

Registro de operaciones reciprocas

csv

Reporte de facturador

PDF

Conciliacion

XLS

La subserie documental Conciliaciones contables son los documentos generados con el
fin de garantizar la integridad de la informacion contable en diferentes rubros. 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 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
presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:

Ley 962 de 2005. Resolucion 119 de 2006, Contaduria General de la Nacién.
Resolucién 357 de 2008, Contaduria General de la Nacion. Circular CGN 005 de 2016,
Contaduria general de la Nacion.

027

CONSTANCIAS Y/O CERTIFICACIONES

Certificado

PDF

La serie documental Constancias y/o certificaciones contiene los documentos que son
solicitados por los diferentes grupos de interés y dan cuenta o plena prueba respecto de
los terceros en cuanto a la veracidad de un acto o hecho. 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 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.

Normatividad:
Ley 142 de 1994 . Ley 143 de 1994 . Ley 1523 de 2012 . Decreto 2157 de 2017
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SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
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TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

034

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

Solicitud

PAPEL / PDF

Respuesta

PAPEL / PDF

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
produccién 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 ocasion 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)

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, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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050
050

005

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes contables

Informe

XLS

La subserie documental Informes Contables son los documentos generados como
resultado del desarrollo del proceso de cierre contable en la organizacion, con el fin de
garantizar la integridad de la informacion contable, llevar registros informativos y
reportar internamente novedades y desviaciones. 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 ha perdido sus valores administrativos o primarios
y no tienen valores secundarios.

Normatividad:
Ley 962 de 2005

052
052

035

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de inscripcion y actualizacion de terceros

Registro de matricula de terceros

PAPEL

RUT

PDF

Certificado bancario

PDF

Certificado de cmara de comercio

PDF

Certificado de entidad financiera

PDF

La subserie documental Registros de inscripcion y actualizacion de terceros son
instrumentos de control que evidencian la interaccion de la organizacion con la
comunidad y/o con los distintos grupos de interés a través de la atencion de las
solicitudes relacionadas con el registro de matricula de terceros para acceder a los
diferentes servicios y tramites disponibles. 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. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005. Ley 1581 de 2012. Decreto 410 de 1975

056
056

001

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libro Diario

Libro

PDF

La subserie documental libro diario registra los movimientos débito y crédito de las
cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con
base en los comprobantes de contabilidad 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. 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
presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 962 de 2005. Decreto 2420 de 2015. Resolucion 0007 de 2016. Contraloria
General de la Nacion
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056 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
056 002 Libro Mayor La subserie documental Libro mayor contiene los saldos de las cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del catalogo general de
cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas del libro diario; y el saldo final del mismo mes.
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
2 8 X en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque
Libro PDE poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de carécter histérico con cualidades relevantes
para la investigacion sobre.
Normatividad:
Ley 962 de 2005. Resolucion 0007 de 2016. Contraloria General de la Nacion.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayuseuIa so_st.erllda y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . -
" ) L 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 caso
Nota 1 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 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 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 Desemperio, 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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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

107-3300

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 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 Histdrico 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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050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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
las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
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 lanota 4.

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

050
050

029

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de gestion de indicadores

Ficha técnica del indicador

XLS

Matriz de despliegue de indicadores

XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestion

PPT

La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los
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
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 142 de 1994, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149

066
066

085

PLANES
Planes operativos

Plan

XLS

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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CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE OPHHYIO DIH CT|E|s|m
GESTION | CENTRAL
071 PROCESOS
071 022 Procesos de seleccion
Publicacion de la convocatoria PDF
Inscripcion a la convocatoria PDF
Hoja de vida del participante PDF La subserie documental Procesos de seleccion, documenta el conjunto de etapas,
Certificados académicos PAPEL/PDF actividades y pasos que tienen como objetivo reclutar y seleccionar el personal méas
Cerfificado de experiencia laboral PAPEL/PDF |done<3 para un pl‘JESto de tra?a]o. Una vez termlnado gl tiempo de consen/aflon de
— dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio
Citacion a pruebas PDF siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion
Prueba de conocimiento PDF cualitativa intrinseca del 5% de los procesos de seleccién de cargos directivos con el
Registro de asistencia PDF fin de conservar una muestra informativa para investigar después como se llevaban a
Informe de resultados de preseleccion PDF cabo esto§ procesos er? la onjgaynyzamon. La .muestra seleccionada se transﬁere en
— 2 13 X X |soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se
Prueba sicotécnica PDF eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Informe de resultados de pruebas sicotécnicas PDF
Informe de alturas PDF Normatividad:
- — Constitucion politica de Colombia. Ley 190 de 1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de
Prueba de simulacion PDF
——— 1998. Ley 734 de 2002/Ley 1952 de 2019. Decreto ley 2663 de 1950, Gobierno
Entrevista técnica PDF Nacional. Decreto 410 de 1971, Gobierno Nacional
Informe sicolégico PDF Decreto 2649 de 1993, Gobierno Nacional. Decreto 1083 de 2015, Gobierno Nacional.
Informe de valoracion de actuaciones PDF Decreto 1072 de 2015, Gobierno Nacional.
Informe de resultados de valoracion PDF
Reclamaciones PDF
Informe final del proceso PDF
Notificacion de seleccion PDF
081 REPORTES DE INFORMACION Ta subserie documental Reportes de informacion Internos evidencia la informacion
081 007 Reportes de inf i6n Int compartida entre las areas administrativas compartidos a necesidad de funcionarios,
eportes de informacion Internos con el fin de completar un tramite interno, implementar mejoras a los procesos o
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
Solicitud E-MAIL produccion y trece afios en el Archivo Central. Eliminar la totalidad de los documentos
2 3 X porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios, ademas que se compilan o representan en otra serie/subserie. Para
hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la
nota 4.
Reporte de informacion E-MAIL
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 v 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 v 149
. . ERIE: Mayuscul ni negrill
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario S - ayust’:u 2 so§tt.a -|da y eg. Fa
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . -
" ) . 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 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 notificar 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 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.




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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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.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

I oot

APROBACION - CONVALIDACION

Acta de Comité N° 006 de 2021.




Hoja 1de 2

eps' TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA

JERARQUICA GERENCIA SERVICIOS GRUPO EPM

DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DEPARTAMENTO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y Ti PRODUCTORA 107-3400

RESPONSABLE JUAN GUILLERMO OSORIO HOYOS VERSION 001

CcoDIGO bocumentos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS T

DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO e I
GESTION | CENTRAL

SERIE | SUBSERIE

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 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.

003 ACTAS
003 008 Actas de reunion 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,

2 13 X 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
Registro audiovisual JPG/MP3 eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Acta PPT

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
FORMATO | [oLATNOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES DDHHYIODIH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT E S M
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
. o L La subserie documental Registros de inscripcion y actualizacion de terceros son
052 035 Registros de inscripcion y actualizacion de terceros instrumentos de control que evidencian la interaccion de la organizacién con la
. o comunidad y/o con los distintos grupos de interés a través de la atencion de las

Solicitud de inscripcion PDF - . ) .
solicitudes relacionadas con el registro de matricula de terceros para acceder a los

Documento de identificacion PDF diferentes servicios y tramites disponibles. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de

Formato LAFT PDF 2 8 X 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

Formato de facturacion PDF primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener

Registro fotografico PG presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

(E);)E:; t(?\Zla resolucion de aprobacion de la Institucion PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005. Ley 1581 de 2012. Decreto 410 de 1975

Comunicacion oficial E-MAIL

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

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 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 Histdrico 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 : . h A . . -
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 ) I " M | o R ) . - X
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 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 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

r S > : . Acta de Comité N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
— { —
| —}—-- — il




