
Hoja 1 de  3

GERENCIA GENERAL

VICEPRESIDENCIA ESTRATEGIA Y PLANEACIÓN 105-0000

MONICA MARIA RUIZ ARBELAEZ 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

021 CIRCULARES
021 001 Circulares dispositivas

Circular dispositiva PDF

La subserie documental Circulares Dispositivas contienen directrices que tiene por 
objeto dar instrucciones de obligatorio cumplimiento al personal, sobre aspectos 
administrativos o legales y su aplicación, normalmente con carácter temporal. Una vez 
terminado el tiempo de conservación de cinco años en Archivo de Gestión contado a 
partir de la finalización del año en el que se produjo y quince años en el Archivo 
Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen 
valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización 
por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 
investigación sobre el origen y evolución de la organización. 

Normatividad: 
Constitución 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

5 15 X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 
comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 
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 dinámica de los espacios de 
conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 
común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 
original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8
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021 CIRCULARES
021 002 Circulares informativas

Circular informativa PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes administrativos

Informe    PDF

079 REGLAS DE NEGOCIO

Regla de negocio PDF

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

La serie documental Reglas de negocio son las disposiciones mediante las cuales se 
fijan y describen los parámetros 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 conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del 
primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; 
transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 
secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por 
contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 
investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 
interpretaba la realidad social, la elaboración de normas y reglamentos y porque 
contribuyen al entendimiento de la cultura institucional en un momento dado de la 
organización.  

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

2 13 X

2 13 X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y 
seguimiento a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de 
Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 
trece años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de 
las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos 
misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra 
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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.

La subserie documental Circulares informativas se producen con propósitos internos 
meramente de carácter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos 
generales, que no están en los reglamentos internos del trabajo. Una vez terminado el 
tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir de la 
finalización del año en el que se produjo y tres años 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 
institución, sobre aspectos de carácter netamente administrativos.        

2 3 X

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   
S: Selección   M: Medio tecnológico

Tipos documentales: Mayúscula inicial
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Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo
automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo con la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para
cada subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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003 ACTAS
003 002 Actas de comité

Acta PDF

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 
JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 
PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
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2 8

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 
comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 
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 dinámica de los espacios de 
conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 
común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 
original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

La subserie documental Actas de comité son los documentos en los que se relacionan 
los temas tratados y acordados por los comités estratégicos, tácticos, operativos y 
obligatorios en la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 
años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 
su producción y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y 
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el 
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organización y porque 
pertenecen a la categoría 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/Ley 1952 de 2019, Decreto 
1716 de 2009, Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015 Decreto 1080 de 2015, 
Decreto 648 de 2017, Decreto 1499 de 2017, Resolución 02013 de 1986, Resolución 
652 de 2012 Ministerio de trabajo, modificada parcialmente por la Resolución 1356 de 
2012 Resolución 1565 de 2014, Ministerio de Transporte.

2 13 X

X
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 009 Informes de análisis del entorno

Informe PPT

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 016 Informes de capacidades organizacionales

Informe PPT

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 033
Informes de implementación Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión

Informe de diagnóstico por dimensión PDF

Informe de análisis de brechas PDF

Plan de implementación y cierre de brechas PDF

Informe de seguimiento PDF

13 X

2

2 X

La subserie documental Informes de análisis del entorno contiene información sobre 
proyecciones financieras y metas, presupuestos, diagnóstico de las capacidades 
organizacionales, análisis integral del desempeño organizacional y de la realidad 
nacional que podría eventualmente afectar los negocios de la empresa. Una vez 
terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 
partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el 
Archivo Central; aplicar una selección cualitativa del 10% de las unidades 
documentales que se hayan producido con el objetivo de apoyar la construcción y 
despliegue de los planes de negocio. La muestra seleccionada se transfiere en 
soporte original al Archivo Histórico 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. 

8 X

La subserie documental Informes de implementación Modelo Integrado de Planeación 
y Gestión conserva información de las actividades realizadas para el autodiagnóstico, 
y los resultados que sirven a la organización para conocer los avances y aspectos 
susceptibles de mejora respecto a la gestión, el desempeño institucional  y  el estado 
del sistema de control interno. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 
años en Archivo de Gestión contado a partir de la producción de la unidad y ocho 
años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, 
porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de 
la organización por contener información de carácter histórica con cualidades 
relevantes para la investigación sobre el origen y evolución de la organización, así 
como también contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y porque 
pertenecen a la categoría de documentos y series documentales descritos en la 
Circular AGN 003 de 2015.                 
                                                                                                                                                        
Normatividad: 
Decreto 1499 de 2017.        

La subserie documental Informes de capacidades organizacionales contiene 
información que da cuenta de la identificación del potencial que tiene y requiere la 
empresa para el logro de la estrategia corporativa y competitiva. Una vez terminado el 
tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del 
primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; 
transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 
secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por 
contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 
investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 
interpretaba la realidad social y contribuyen 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.     

8

2
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 056 Informes de vigilancia estratégica

Informe PDF

059 MANUALES
059 008 Manuales de ética y buen gobierno

Acta de reunión PDF

Manual PDF

Certificación de acta de aprobación PDF

061 MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de direccionamiento estratégico corporativo PDF

Directivas de Grupo PDF

Mega Grupo PDF

Mapa de Objetivos Estratégicos Grupo EPM PDF

Mercado Objetivo PDF

2 8 X

5 X

La subserie documental manuales de ética y buen gobierno son los documentos que 
buscan establecer un estándar de comportamiento que oriente a la actuación de todos 
los servidores, generar transparencia en la toma de decisiones y propiciar un clima de 
confianza para el logro de los objetivos de la entidad. Una vez terminado el tiempo de 
conservación de cinco años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de 
enero del año siguiente a su producción y diez años en el Archivo Central;  transferir 
al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque contribuyen a la recuperación 
de la memoria de la organización por contener información con cualidades relevantes 
para la investigación sobre los valores y políticas éticas definidas para la entidad y el 
entendimiento de la cultura institucional y porque pertenecen a la categoría 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

2 8 X

La subserie documental Informes de vigilancia estratégica evidencia el monitoreo 
permanente del entorno empresarial, identificando señales, tendencias, oportunidades 
y/o amenazas con el fin de apoyar la toma de decisiones estratégicas y aportar al 
fortalecimiento y crecimiento de la empresa. Una vez terminado el tiempo de 
conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de 
enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; transferir 
al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 
contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 
información de carácter histórica con cualidades relevantes para la investigación 
sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e interpretaba la 
realidad social.

10

La serie documental Modelos institucionales evidencia la definición de marcos de 
actuación, lineamientos estratégicos, diseño y desarrollo de productos, entre otros, 
vitales para el desarrollo de los procesos de la organización. Una vez terminado el 
tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir de su 
actualización y ocho años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y 
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya que contribuyen al 
entendimiento de la cultura institucional y pueden servir para indagar por actitudes o 
comportamiento en un momento dado de la organización.                       
                                                                                                              
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1 y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 
1971. Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones.



Hoja 4 de  5

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

066 PLANES
066 054 Planes de Negocio Corporativos

Plan de Negocio PDF 

Mapa de riesgos XLS

Escenario macroeconómico PDF

Análisis de dinámicas y tendencias tecnológicas y de 
mercados 

PDF

Análisis de Industria PDF

Proyecciones financieras XLS

066 PLANES
066 077 Planes estratégicos de crecimiento

Plan   PDF

069
PORTAFOLIOS DE PROYECTOS Y ESTUDIOS 
ESPECIALIZADOS

Registro de criterios para priorización XLS

Notificación de priorización de proyectos E-MAIL

Portafolio PPT

La serie documental Portafolios de proyectos y estudios especializados contiene la 
información principal de los proyectos que ejecuta la empresa tales como proyectos 
de infraestructura, de investigación o de desarrollo empresarial, con el fin de lograr la 
gestión efectiva de éstos y alcanzar los objetivos propuestos. Una vez terminado el 
tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del 
primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; 
transferir al Archivo Histórico 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 
organización.      
                                   
Normatividad: 
Ley 142 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1474 de 2011. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 
132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

16 X

2

2 13 X

La subserie documental  Planes estratégicos de crecimiento conserva información 
mediante la cual se define la estrategia de crecimiento para los negocios, lo cual hace 
parte del direccionamiento estratégico de la organización. Una vez terminado el 
tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del 
primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central. 
Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 
secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por 
contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 
investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 
interpretaba la realidad social. Así como valorar el impacto o la eficacia de los 
programas o actividades de la organización. 
      
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1474 de 2011.  Ley 1712 de 2014. Ley 734 
de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Acuerdo 
Municipal N°12 de 1998, Concejo de Medellín.

13 X

La subserie documental Planes de Negocios Corporativos contiene información sobre 
los resultados que se esperan de la organización, en este plan se dispone de un 
marco general estructurado para la toma de las decisiones respecto al rumbo que 
deberán tomar los negocios en conjunto como organización, los objetivos y las 
estrategias a aplicar.  Una vez terminado el tiempo de conservación de cuatro años en 
Archivo de Gestión contado a partir de la actualización del plan y dieciseis años en el 
Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 
organización por contener información sobre el desarrollo organizacional y su 
planeación estratégica. 

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002/Ley 1952 de 2019. Acuerdo 
Municipal N°12 de 1998, Concejo de Medellín.

4
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080 REPORTES DE AVANCE A LA GESTIÓN - FURAG

Reporte de avance a la gestión – FURAG. PDF

Certificación de reporte de avance a la gestión – FURAG. PDF

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo
automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo con la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para
cada subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:
Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   
S: Selección   M: Medio tecnológico

Tipos documentales: Mayúscula inicial

La serie documental Reportes de avance a la gestión - FURAG evidencia el 
monitoreo, evaluación y control de los avances de la organización en la 
implementación de las políticas de desarrollo administrativo y su gestión 
administrativa. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo 
de Gestión contado a partir de contado a partir del primero de enero del año siguiente 
a su producción y ocho años en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los 
documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen 
valores secundarios. 
                                                                                                                                                                 
Normatividad: 
Decreto 1499 de 2017.

2 8 X

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
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VICEPRESIDENCIA ESTRATEGIA Y PLANEACIÓN

GERENCIA DESARROLLO SOSTENIBLE 105-2000

MARGARITA MARÍA SALAZAR HENAO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

037 ESTUDIOS
037 018 Estudios de riesgos sociopolíticos

Estudio PDF

La subserie documental Estudios de riesgos sociopolíticos contienen información 
sobre el análisis de la probabilidad de ocurrencia de situaciones de orden social, 
político, de ilegalidad o delicuencial que pueden afectar el desarrollo de los proyectos. 
Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión 
contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años 
en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, 
porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de 
la organización por contener información de carácter histórica con cualidades 
relevantes para la investigación sobre cómo actuaba e interpretaba la realidad social y 
porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional. Además pertenecen a 
la categoría de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 
de 2015.       
                                                                                                
Normatividad: 
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 
2019 Art. 33, 147, 148 y 149

2 8 X

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 
comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 
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 dinámica de los espacios de 
conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 
común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 
original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO
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PRODUCTORA
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CÓDIGO
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JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 
PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
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SOPORTE O 
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes administrativos

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 029 Informes de gestión de indicadores

Ficha técnica del indicador XLS

Matriz de despliegue de indicadores XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestión PPT

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 053 Informes de sostenibilidad

Informe de sostenibilidad PDF

Reporte de evaluación interna PDF

Encuesta a grupos de interés XLS

Registro de identificación de oportunidades de mejora PDF

Certificado de verificación PDF

2 18 X

La subserie documental Informes de sostenibilidad conserva información de los 
compromisos y resultados en el cumplimiento de políticas y lineamientos de 
Responsabilidad Social Empresarial. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y dieciocho años en el Archivo Central; transferir al Archivo 
Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 
contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 
información de carácter histórica con cualidades relevantes para la investigación 
sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e interpretaba la 
realidad social.  Así como también contribuyen al entendimiento de la cultura 
institucional y pertenecen a la categoría 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   

X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y 
seguimiento a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de 
Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 
trece años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de 
las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos 
misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra 
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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.

2 13

La subserie documental Informes de gestión de indicadores registran la metodología 
utilizada para el diseño, formulación y seguimiento de los indicadores de los diferentes 
procesos de la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 
años en Archivo de Gestión contados a partir de la actualización del indicador y ocho 
años 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, 148 y 149

2 8 X
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061 MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de sostenibilidad PPT

Modelo de Responsabilidad Social Empresarial PPT

Modelo de gestión de Derechos Humanos PDF

Modelo de relacionamiento con grupos de interés PDF

Iniciativa PDF

Modelo de Integración Territorial - MIT PPT

Informe de seguimiento PDF

066 PLANES
066 001 Planes ambientales estratégicos

Plan PDF

Ficha técnica XLS

La subserie documental Planes ambientales estratégicos conserva información 
mediante la cual se definen los compromisos, acciones y componentes de cambio 
climático que adopta la organización en la estrategia corporativa. Una vez terminado 
el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del 
primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; 
transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 
secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por 
contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 
investigación, por testimoniar el respeto de los Derechos Humanos y porque 
pertenecen a la categoría de documentos y series documentales descritos en la 
Circular AGN 003 de 2015.    
    
Normatividad:
Ley 99 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1437 de 2011. 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. Norma NTC-ISO 14001.

2 8 X

La serie documental Modelos institucionales evidencia la definición de marcos de 
actuación, lineamientos estratégicos, diseño y desarrollo de productos, entre otros, 
vitales para el desarrollo de los procesos de la organización. Una vez terminado el 
tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del 
primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; 
transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 
secundarios ya que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y pueden 
servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la 
organización.                       
                                                                                                              
Normatividad
Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1 y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 
1971. Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones.

X 2 13 X
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066 PLANES

066 071
Planes de tratamiento de riesgos en Derechos 
Humanos

Plan PDF

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

La subserie documental Planes de tratamiento de riesgos en Derechos Humanos 
conserva información sobre la identificación de riesgos en Derechos Humanos, 
definición de planes de tratamiento y adopción de la política institucional. Una vez 
terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a 
partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el 
Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 
organización por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes 
para la investigación sobre el respeto o vulneración de los Derechos Humanos y la 
remediación a los mismos. Así como a la comprensión y esclarecimiento de hechos 
relacionados con graves violaciones a los derechos humanos y con ocasión a la 
memoria del conflicto interno armado del país y porque pertenecen a la categoría de 
documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.         

Normatividad:
Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 
734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Resolución 
217 A (III) de 1948, Asamblea General de las Naciones Unidas. Convención 
Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia Especializada 
Interamericana sobre Derechos Humanos de 1969.

X 2 13 X

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo
automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   
S: Selección   M: Medio tecnológico

Tipos documentales: Mayúscula inicial

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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VICEPRESIDENCIA ESTRATEGIA Y PLANEACIÓN

DIRECCIÓN PMO CORPORATIVA Y EMPRESARIAL 105-3000

EDGAR MAURICIO MENDOZA SALAS 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 
procesos

Informe   XLS

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 
procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 
años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 
su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 
intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que 
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan 
realizado en las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al 
plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica 
con cualidades relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se 
transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía 
y Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.

2 8 X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 
comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 
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 dinámica de los espacios de 
conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 
común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 
original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8
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074 PROYECTOS
074 001 Proyectos de desarrollo empresarial

Ficha de Inscripción XLS

Ficha de Identificación PDF

Ficha de Priorización XLS

Certificado de acta de aprobación PDF

Caso de negocio PDF

Ficha de identificación de recursos XLS

Registro de presupuesto XLS

Cronograma planeación XLS

Estructura de Desglose de Trabajo - EDT de planeación PPT

Acta de reunión PDF

Acta de constitución PDF

Plan general del proyecto PDF

Informe de análisis de riesgo XLS

Cronograma de ejecución XLS

Estructura de Desglose de Trabajo - EDT de ejecución PPT

Informe de seguimiento PDF

Solicitud de control de cambios PAPEL

Registro de control de cambios PAPEL

Comunicación oficial PDF

Solicitud de información PDF

Respuesta a solicitud de información PDF

Acta de aceptación de entregables PAPEL

Acta de cierre PAPEL

Informe de cierre PDF

Informe de lecciones aprendidas PDF

Lista de chequeo de Puesta en servicio PDF

Nota 1

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

Identificación

Formulación

Ejecución

Seguimiento

Cierre

X

La subserie documental Proyectos de desarrollo empresarial evidencia las acciones 
de planeación, formulación y ejecución de proyectos que están encaminados a 
mejorar la eficiencia de los procesos de las áreas de servicios corporativos y de 
negocio,  el desarrollo de capacidades organizacionales, la inserción en nuevos 
mercados, ampliación del negocio, nuevos productos y servicios, entre otros. Una vez 
terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 
partir de la suscripción del acta de entrega y/o documento equivalente que de por 
finalizado el proyecto, y trece años en el Archivo Central. Transferir al Archivo 
Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que 
permiten valorar la toma de decisiones frente a iniciativas para la mejora de procesos, 
inversion, innovación e investigación y con ello medir el impacto o la eficacia de los 
programas y actividades misionales de la organización  y porque pertenecen a la 
categoría de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 
2015.     
                                                                                                                                                                       
Normatividad: 
Ley 56 de 1981. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994 . Ley 633 de 2000. Ley 1215 de 
2008. Decreto 3683 de 2003. Decreto 570 de 2018.

2 13 X

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo
automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   
S: Selección   M: Medio tecnológico

Tipos documentales: Mayúscula inicial
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Nota 2

Nota 3

Nota 4

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo con la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para
cada subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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VICEPRESIDENCIA ESTRATEGIA Y PLANEACIÓN

DIRECCIÓN COOPERACIÓN PARA EL DESARROLLO 
DE NEGOCIOS

105-4000

SANTIAGO VILLEGAS YEPES 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

030 CONVENIOS
030 003 Convenios de cooperación internacional

Estudios previos PDF

Solicitud elaboración del convenio PDF

Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF

Minuta de convenio PAPEL

Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales 
o personas jurídicas

PDF

Registro Presupuestal PDF

Acto administrativo de establecimiento del convenio PDF

Acta de iniciación del convenio PDF

Informe de actividades del convenio PDF

Actas de finalización del convenio PDF

Solicitud de adición o prórroga del convenio PDF

Acta de liquidación del convenio PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 
PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 
JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 
PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 
comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 
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 dinámica de los espacios de 
conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 
común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 
original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

X

La subserie documental Convenios de cooperación internacional evidencia la gestión 
internacional que realiza la empresa con el fin de identificar y llevar a cabo opciones 
de cooperación, fortalecer relaciones y acceder a recursos que apoyen la gestión de 
los negocios a nivel internacional. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir de la suscripción del acta de 
liquidación o documento equivalente y dieciocho años en el Archivo Central; transferir 
al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 
contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 
información de carácter histórica con cualidades relevantes para la investigación 
sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e interpretaba la 
realidad social. Así como también contribuyen al entendimiento de la cultura 
institucional y pertenecen a la categoría de documentos y series documentales 
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.          

Normatividad:
Decreto 1082 de 2015      

2 18 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

037 ESTUDIOS
037 023 Estudios e investigaciones de mercado

Estudio PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 009 Informes de análisis del entorno

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 
procesos

Informe PDF

La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan 
información sobre la evaluación de las necesidades y la ejecución de investigaciones 
de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y análisis 
competitivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo 
de Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 
trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y conservar en su 
totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre 
acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia política, 
económica y social.         
         
Normatividad: 
Constitución Política de Colombia de 1991, Articulo 333. Ley 142 de 1994

2 13 X

2 8 X

La subserie documental Informes de análisis del entorno contiene información sobre 
proyecciones financieras y metas, presupuestos, diagnóstico de las capacidades 
organizacionales, análisis integral del desempeño organizacional y de la realidad 
nacional que podría eventualmente afectar los negocios de la empresa. Una vez 
terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 
partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el 
Archivo Central; aplicar una selección cualitativa del 10% de las unidades 
documentales que se hayan producido con el objetivo de apoyar la construcción y 
despliegue de los planes de negocio. La muestra seleccionada se transfiere en 
soporte original al Archivo Histórico 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. 

2 8 X

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 
procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 
años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 
su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 
intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que 
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan 
realizado en las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al 
plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica 
con cualidades relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se 
transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía 
y Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

072 PROGRAMAS
072 021 Programas de cooperación técnica y financiera

Programa PDF

Informe de seguimiento PDF

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo
automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   
S: Selección   M: Medio tecnológico

Tipos documentales: Mayúscula inicial

La subserie documental Programas de cooperación técnica y financiera evidencian 
las estrategias para la cooperación técnica y financiera para el crecimiento, 
innovación y desarrollo de los negocios. Una vez terminado el tiempo de conservación 
de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central, transferir al Archivo 
Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que 
permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la 
organización. Además, pertenecen a la categoría de documentos y series 
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015 y contienen datos 
significativos sobre ciencias y técnicas.

2 8 X
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VICEPRESIDENCIA ESTRATEGIA Y PLANEACIÓN

UNIDAD DESEMPEÑO CORPORATIVO Y EMPRESARIAL 105-5000

NESTOR RAÚL ENCINALES GALLO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 027 Informes de gestión

Informe PDF

Presentación de informe PPT

CÓDIGO DEPENDENCIA 
PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 
JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 
PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 
comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 
dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 
siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 
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 dinámica de los espacios de 
conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 
común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 
original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

La subserie documental Informes de gestión se genera en el marco de la rendición de 
cuentas y pretende dar a conocer la gestión y los resultados de los compromisos, 
planes y programas desarrollados por la organización en un periodo de tiempo. Una 
vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado 
a partir de la finalización del año en el que se produjo y trece años en el Archivo 
Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen 
valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización 
por contener información de carácter histórica sobre el quehacer realizado por la 
organización y actividades asociados a la rendición de cuentas.      
                                                                                                                  
Normatividad: 
Constitución Política de la República de Colombia de 1991. Ley 142 de 1994. Ley 143 
de 1994. Ley 190 de 1995. Ley 489 de 1998. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1955 de 2019. Resolución 079 de 2019, 
Contraloría General de Medellín. Acuerdo Municipal N°12 de 1998, Concejo de 
Medellín

2 13 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 029 Informes de gestión de indicadores

Hoja de vida del indicador XLS

Matriz de despliegue de indicadores XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestión XLS

Registro de recomendaciones E-MAIL

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 
procesos

Informe XLS

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo
automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   
S: Selección   M: Medio tecnológico

Tipos documentales: Mayúscula inicial

La subserie documental Informes de gestión de indicadores registran la metodología 
utilizada para el diseño, formulación, y seguimiento de los indicadores de los 
diferentes procesos de la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación 
de dos años en Archivo de Gestión contados a partir de la actualización del indicador 
y ocho años 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, 
148 y 149.

2 8 X

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

2 8 X

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 
procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 
años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 
su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 
intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que 
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan 
realizado en las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al 
plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica 
con cualidades relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se 
transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 
Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía 
y Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL

CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
RELATIVOS A 
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 
FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

Nota 4

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.


