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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

108-0000

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
003 002

ACTAS
Actas de comité

Acta

PDF

Presentacion de comité

PPT

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

Normatividad:

Ley 594 de 2000. Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1716 de 2009. Decreto 1443 de 2014. Decreto
1072 de 2015. Decreto 1080 de 2015. Decreto 648 de 2017. Decreto 1499 de 2017.
Resolucion 02013 de 1986 Ministerio de Trabajo. Resolucién 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 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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021 CIRCULARES
021 001 Circulares dispositivas

La subserie documental Circulares Dispositivas contienen directrices que tiene por
objeto dar instrucciones de obligatorio cumplimiento al personal, sobre aspectos
administrativos o legales y su aplicacion, normalmente con caracter temporal. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la finalizacion del afio en el que se produjo y quince afios en el Archivo
Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen

5 15 X valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion
Circular PDF por contener informacion de caracter 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

021 CIRCULARES
021 002 Circulares Informativas

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 carécter netamente administrativos.

Circular PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y

050 002 Informes Administrativos seguimiento a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de
los objetivos de la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con
el fin de ayudar a la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la
empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de
2 13 X las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
Informe PDF misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.

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

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

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

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

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

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

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

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
Nota 3 e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencién en Archivo Central.

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

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

Acta de Comité N° 006 de 2021
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DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA TALENTO HUMANO Y
JERARQUICA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA GERENCIA DESARROLLO CORPORATIVO CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA PRODUCTORA 108-1000

RESPONSABLE MONICA MARIA RUIZ ARBELAEZ VERSION 001

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

e DOCUMENTALES FORMATO | oot viooi | ARCHIVO | ARCHIVO et el s
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos arios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion

2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y

050 002 Informes administrativos seguimiento a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de
los objetivos de la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con
el fin de ayudar a la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la
empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de
2 13 X las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
Informe PDF misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.

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

Plan

PDF

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

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

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolucion 1096 del 2000, Ministerio de
Desarrollo Econdmico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia.

Resolucion 9-0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

NVENCIONES:
co CIONES 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 retencion se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

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.

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 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 electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

108-1100

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 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 Gestién 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.

050
050 055

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de transferencia de conocimiento

Informe

PDF

La subserie documental Informes de transferencia de conocimiento conserva
informacion de las actividades para la implementacion de los marcos de trabajo,
métodos y mejores practicas definidas desde el desarrollo organizacional. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestidn contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y dieciocho 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, asi como también 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




Hoja2de 4

cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O %‘;ﬁﬂ:i’;‘;‘)‘\s TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppHHyioDiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

059 MANUALES
059 005 Manuales de cargos

La subserie documental Manuales de cargos son los documentos que permiten

Plan de trabajo XLS establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de la organizacion; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a

Propuesta de disefio o ajuste PPT

Solicitud de aprobacion, Comité de Gerencia y Junta PPT

Directiva partir de la actualizacion del manual y diez afios en el Archivo Central; transferir al
Certificacion del Acta de Junta Directiva PDF 5 10 X Archivo Hv|stor|co y convservla'r en su totalidad porque contrlbuyer} a la recuperacion de
la memoria de la organizacién y porque pertenecen a la categoria de documentos y
Decreto de Junta Directiva (Copia) PDF series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Plan de implantacién de los cambios aprobados XLS Normatividad:
. Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 122. Ley 734 de 2002/Ley 1952 de

Descripcion de cargos PDF 2019. Decreto Ley 770 de 2005. Decreto Ley 785 de 2005. Decreto 1083 de 2015.
Manual de cargos PDF

059 MANUALES

059 019 Manuales de procesos y procedimientos

La subserie documental Manuales de procesos y procedimientos contiene y agrupa
Manual de procesos y procedimientos PDF las principales guias, procedimientos, actividades y tareas que se desarrollan dentro
de la organizacion y que conllevan a la consecucion de los objetivos propuestos. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado
a partir de la actualizacion del manual y trece afios en el Archivo Central; transferir al
Archivo Historico y conservar en su totalidad porque poseen valores secundarios y
contribuyen a la recuperacién de la memoria de la organizacion por contener

2 13 X informacion de caracter historica con cualidades relevantes para la investigacion
Guia metodologica PDF sobre la elaboracién de normas, procedimientos y reglamentos y porque pertenecen a
la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003
de 2015.

Normograma XLS

Protocolo PDF Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148y 149.
Acuerdo 12 de 1998, Concejo de Medellin.

Instructivo PDF

061 MODELOS INSTITUCIONALES

La serie documental Modelos institucionales evidencia la definicion de marcos de
actuacion, lineamientos estratégicos, disefio y desarrollo de productos, entre otros,
vitales para el desarrollo de los procesos de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de su
actualizacion y ocho 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 y pueden servir para indagar por actitudes o
Modelo de arquitectura empresarial PPT comportamiento en un momento dado de la organizacion.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de
1971. Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.
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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 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.

070

PORTAFOLIOS DE SERVICIOS

Portafolio de servicios

XLS

Esquema modelo de servicios

XLS

Detalle de los elementos del modelo de servicios

PDF

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 produccién y
ocho afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de
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.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O %%f_ﬂf,’;;‘f TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppHHyioDiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

o7 PROCESOS

on 021 Procesos de reestructuracion administrativa La subserie documental Procesos de restructuracion administrativa evidencia la toma
de decisiones para la coordinacion del disefio, seguimiento y ajuste de la estructura
Cronograma de trabajo XLS administrativa, para adecuarla a la estrategia y los procesos. 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 aprobacion y trece afios en el Archivo

Propuesta del disefio o ajuste de estructura PDF 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
Estimacion y costeo de plazas requeridas XLS por contener informacion de caracter histérica con cualidades relevantes para la
2 13 X X |investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion y cémo actuaba e
Solicitud de aprobacion de Comité de Gerencia y Junta ppT interpretaba la realidad social. Contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
Directiva 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
Certificacién del Acta de Junta Directiva PAPEL documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Normatividad:
Decreto de Junta Directiva (Copia) PAPEL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
1080 de 2015. Decreto 138 de 2019.
Plan de implantacion de los cambios aprobados 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
Nota 1 el 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 electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo|
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histdricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con la disposicién final establecida en las Tablas de Retencién 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 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 disposicién final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizar la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

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

t oA Ti_é_ - /> Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.

~{
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA DESARROLLO CORPORATIVO
DEPENDENCIA DIRECCION SOLUCIONES DESARROLLO CODIGO DEPENDENCIA 108-1200
PRODUCTORA ORGANIZACIONAL PRODUCTORA B
RESPONSABLE LUZ MARINA CORTES MUNOZ VERSION 001
cODIGO TGRS R SOPORTE o | Documentos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
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 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
037 ESTUDIOS
037 007 Estudios de dimensionamiento de planta
La subserie documental Estudios de dimensionamiento de planta contiene informacion
de los estudios que permiten dimensionar el nimero de plazas y cargos para la
Solicitud de dimensionamiento PDF proyeccion de la capacidad del recurso humano 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.
Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 30% de aquellos estudios de
Plan de trabajo XLS 2 8 X dimensionamiento que hayan sido implementados, dando como resultado final la
apertura de vacantes nuevas 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.
Encuesta de recoleccion y anlisis de informacion XLS
Normatividad: Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y
149
Informe de resultado PPT
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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

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.

050

050

008

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de analisis de gestion de la planta

Informe

PPT

Certificacion del Acta de Junta Directiva

PDF

Plantilla traslado de vacantes

PAPEL

Reporte de traslado de vacantes

XLS

La subserie documental Informes de andlisis de gestion de la planta contiene
informacion sobre las actividades de tramitacion para la creacion, supresion y traslado
de plazas vacantes. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar
en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de
la memoria de la organizacién por contener informacion de caracter historica con
cualidades relevantes para la investigacion sobre el origen y evolucion 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, 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

050
050

023

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de on de planta

Informe

PPT

La subserie documental Informes de estimacion de planta evidencia la prevision de las
necesidades requeridas de capacidad de trabajo, a corto, mediano y largo plazo, para la
ejecucion de los procesos de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacion del afio en el que
se produjo la unidad documental y ocho 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.

Normatividad:
Ley 909 de 2004.

050
050

040

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de novedades de planta

Informe

XLS

La subserie documental Informes de Novedades de Planta conserva informacion
mediante la cual se registran actividades para validar la pertinencia de la provision de
las plazas vacantes de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa aleatoria del 30% con el fin de conservar una muestra informativa sobre las
novedades de planta gestionadas en determinado periodo de tiempo. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
lanota 4.

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

052
052

012

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control de equipos de trabajo

Listado de equipos

XLS

La subserie documental Control de equipos de trabajo evidencia la conformacion sobre
los tipos de equipos de trabajo que tiene la empresa, los cuales son administrativos,
operativos y de gestion de servicio e informacion sobre sus integrantes, con el fin de
llevar un control y seguimiento. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contado a partir de la actualizacion del control 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. Para hacer efectiva
la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
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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

059
059

009

MANUALES
M les de funci de d d

Propuesta de disefio o ajuste

XLS

Manual de funciones

PDF

La subserie documental Manuales de funciones de dependencias constituyen el
documento formal que compila las funciones de las diferentes dependencias que
conforman la estructura administrativa de la organizacion. 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 Historico y conservar en su totalidad, porque contribuyen a la recuperacion de
la memoria de la organizacién y porque pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Art 122.
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149

059

059

016

MANUALES

Manuales de los sistemas de gestion

Manual

PDF

La subserie documental Manuales de los Sistemas de Gestion, describe el alcance del
sistema de gestion que se esta adoptando, procedimientos y la interaccion entre los
procesos que voy a certificar o los relacionados con la acreditacion. 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 que permiten conocer la elaboracion de normas y reglamentos 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, Acuerdo
12 de 1998 Concejo de Medellin, NTC - ISO 9001: 2015, NTC - ISO 14001: 2015, NTC
-180 55001: 2015 . NTC - ISO 55002: 2015, NTC - ISO - IEC 27001: 2013,NTC - 1SO -
IEC 17025: 2017
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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

066
066

014

PLANES

Planes de auditoria

Plan

XLS

La subserie documental Planes de Auditoria evidencia la definicion de parametros y
actividades para la planeacion, ejecucion y seguimiento del proceso de verificacion en
el marco del modelo de procesos, proyectos y modelo de relacionamiento. 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 valorar el impacto o la eficacia de los planes,
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 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, Acuerdo Municipal N°12 de 1998, Concejo
de Medellin

066

066

046

PLANES

Planes de mejoramiento institucional

Informe de auditoria

PDF

Plan de mejoramiento

XLS

Registro de papeles de trabajo

PDF

Acta de reunion

PDF

Informe de seguimiento

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 Organica 7350 de 2013
Contraloria General de la Republica de Colombia. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
066 PLANES
066 085 Planes operativos La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada area administrativa,
entre otra informacion vital que da cuenta de la estrategia corporativa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y cinco afios en el Archivo
Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% con el fin de conservar una
muestra de los planes operativos de las unidades administrativas duefias de procesos
misionales y de negocio, en especial los relacionados con la planeacion a nivel tactico y
2 5 X 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
Plan s 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.
071 PROCESOS
Procesos de conformacion de Comités de Gobierno y La subserie documental procesos de conformacion de Comités de Gobierno y RIC's
071 012 RIC's contiene el conjunto de actividades que van desde la evaluacion y ajustes de las
reuniones de integracion y coordinacion, de los comités de Gobiemno. Una vez
Reporte de conformacion de Comités de Gobiemo PPT terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la actualizacion del comité o RIC y ocho afios en el Archivo Central. Aplicar
B una seleccion cualitativa intrinseca del 50% de los procesos a través de los cuales se
Reporte de conformacion de RIC's PPT 2 8 X conformaron los comités de gobierno institucional. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
Decreto de Junta Directiva (Copia) PDF seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4
. " Normatividad:
Planiilas de evaluacién LS Ley 1437 de 2011, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149,
Informe de evaluacion PPT
072 PROGRAMAS ) o —
La subserie documental Programas de Auditoria evidencia la planificacion y
072 012 Programas de auditoria establecimiento de objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacacia
Programa de auditoria PDF de los proggsos de opeﬁracién, comlrol y gobierno. Una vez lermingdo el tigmpo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
Acta de reunion apertura PDF 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
Registro de asistencia PDF N g " " - S
2 13 X porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
Plantilla de hallazgos PDF interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas y porque
Acta de reunion de cierre PDF pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular,
AGN 003 de 2015.
Informe de Auditoria PDF
Normatividad:
Certificacion o Acreditacion del Sistema de Gestion PDF Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002
Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
Evaluacion Auditoria PDF
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CoDIGO pocumentos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO cclels|m

SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL

085 SOLICITUDES DE RECURSOS EN MISION TEMPORAL ) . s
La serie documental Solicitudes de recursos en misién temporal, son los documentos

que evidencian la peticion de cubrir una actividad a través de un recurso temporal y su
respectiva aprobacion para continuar con el proceso de vinculacion a través de un
tercero. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir de la desvinculacion del recurso y diez afios en el Archivo

2 10 X Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la
disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Solicitud PDF

Respuesta PDF Normatividad:
Decreto 4369 de 2006.

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la 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.

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

Nota 2 N R . ¥ N . .
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

& A e
__j st —T_é ___f_-) ' - Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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DEPENDENDENCIA
JERARQUICA
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DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE

MARIA PATRICIA GIRALDO VELASQUEZ
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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

108-2000

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
003 002

ACTAS
Actas de Comité

Acta

PDF

Presentacion de Comité

PPT

Las actas de comité son los documentos en los que se relacionan los temas tratados y
acordados por los comités estratégicos, tacticos, operativos y obligatorios en 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; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de
los programas o actividades de la organizacion y porque pertenecen a la categoria de
documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad: Ley 594 de 2000, Ley 1562 de 2012, Ley 734 de 2002/Ley 1952 de
2019, Decreto 1716 de 2009, Gobierno Nacional, Decreto 1443 de 2014, Ministerio de
Trabajo.Decreto 1072 de 2015, Ministerio de Trabajo. Decreto 1080 de 2015,
Gobierno Nacional Decreto 648 de 2017, Gobierno Nacional, Decreto 1499 de 2017,
Gobierno Nacional. 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 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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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
049 HISTORIAS LABORALES
Oferta del cargo PDF
Resultados de examenes médicos PAPEL / PDF
Concepto médico de ingreso PAPEL / PDF
Documento de identificacion PAPEL
Registro civil PAPEL
Libreta Militar PAPEL
Tarjeta profesional PAPEL
Licencia de conduccion PAPEL
Informe examen de conduccién PAPEL
Certificados de experiencia laboral PAPEL / PDF
Certificados de estudio PAPEL / PDF
Certificado de validacion de titulos PAPEL
Certificado de antecedentes fiscales POF La serie documental Historias laborales contiene informacion sobre el proceso de
Certificado de antecedentes judiciales PDF ingreso y vinculacion y desvinculacion del talento humano, conservan
Certificado de antecedentes disciplinarios PDF cronologicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados con
Informe de ingreso PAPEL el vinculo laboral que se establece entre la organizacién y el empleado. Una vez
Certificado de inhabilidades e incompatibilidades PAPEL terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestién contados a
Certificado de cumplimiento de obligaciones alimentarias PAPEL partir de la desvinculacion laboral del empleado y setenta y ocho afios en el Archivo
Autorizacion de tratamiento de datos personales PAPEL Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% del total de los expedientes
Carta de beneficio sindical PAPEL de la siguiente forma:
Comunicacién de declaracion de renta PAPEL ) o »
Declaracion juramentada de bienes y rentas de ingreso PAPEL - §elef:f:|onar todas Iag HIStOI’I?S Labora!es de los méximos responsables de la
Hoia de vida de Ia funcion publica PAPEL direccion (Gerentes, Vicepresidentes, Directores, Jefe de departamento, Jefes de
d - - p - - — unidad).
Cert!ﬁcado de ingresos y retelnmoneS ultimo afio gravable PDF - Seleccionar las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles
Certificado de cuenta bancaria PDE 2 78 X X jerarquicos (profesionales (A, By C), tecnélogos, técnicos) de las areas misionales,
Certificado de afiliacion EPS PDF teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacién con
Certificado de afiliacion fondo de pensiones PDF Ia organizacion.
Certificado de afiliacion Cesantias PDF - Seleccionar las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte del
Documento de identificacion de beneficiario PAPEL comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la
Partida de matrimonio PAPEL entidad.
Partida de defuncién PAPEL
Partida de bautismo PAPEL Normatividad:
Certificado de supervivencia PAPEL fggzﬁtﬁgg pfliti(;%gedc%)%bia de 1991. Ley 190 de 1995. Ley 443 de 1998. Ley
- e . Ley e
g:ﬂ;@iﬂﬂ” ::;’;gﬁj;?:js:vmwlo —— xgit Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 [Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
ley 2663 de 1950. Decreto 410 de 1971. Decreto 2649 de 1993. Decreto 1083 de

Conrato laboral PAPEL 2015. Decreto 1072 de 2015. Circular No. 004 de 2003, Archivo General de la Nacion.
Modificacion al contrato laboral PDF
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,

o p PDF
cesantias, caja de compensacion, ARL, etc.
Evaluacion para cambio de categoria PDF
Notificacion de reajuste salarial PDF
Resolucion de reajuste salarial PDF
Declaracion juramentada de bienes y rentas periodica PDF
Licencias PDF
Resolucién de encargo PDF
Resolucion de ascenso PDF
Resolucién de traslado PDF
Resolucion de vacaciones PDF
Comunicado de interrupcion de vacaciones PDF
Resolucion de ejecucion de sancion PDF
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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

Plan de desarrollo individual PDF

Acto administrativo de comisiones PDF

Registro de pago de viaticos PDF

Evaluacion de desempefio PDF

Registro de novedades sindicales PDF

Memorando de felicitacion PDF

Memorando de llamado de atencién PDF

Informe de calidad de vida y riesgo psicosocial PDF

Solicitud de traslado de fondo de pensiones PDF

Solicitud de traslado de fondo de cesantias PDF

Formulario retiro de cesantias PDF

Resolucion de pension PAPEL

Carta de renuncia al cargo PAPEL

Carta de aceptacion de renuncia al cargo PDF

Edicto PAPEL

Resolucion de desvinculacién PDF

Declaracion juramentada de bienes y rentas de retiro PDF

Registro de paz y salvo PAPEL

Resolucion de liquidacion definitiva de prestaciones POF

sociales

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes Adminsitrativos La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y
seguimiento a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de
los objetivos de la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con
el fin de ayudar a la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la
empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de
2 13 X las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos

Informe PDF misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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coODIGO TS IR TS SOPORTE O %‘éﬁﬂ#ﬁiﬁ?ﬁ TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppyhyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

066 PLANES
066 085 Planes operativos

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

2 5 X planeacion a nivel tactico y operativo del sistema de generacion, transmision y

Plan XLS 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.

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 Histérico y conservar en su
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, 32y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Art. 846, 860 y 863.

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

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

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo 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 . ) ) ) ’ . :
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 ) . . Co ) - R N ) I - h
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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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 DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION DESARROLLO TALENTO HUMANO

RESPONSABLE

CARLOS MARIO MONTOYA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

Hoja 1de 4

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

108-2100

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 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
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 cuantitativa del 5% por medio de una muestra cualitativa intrinseca 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
DOCUMENTALES FORMATO | ppuiviopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT | E S M
ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E . - L - .
004 y La serie documental Actas de transaccion, interaccién e intervencion refleja el
INTERVENCION ) ) L
- — acuerdo pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un
Cang de |ntencpn — PAPEL 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 9 18 X X dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del
Acta de transaccion, interaccion o intervencion 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
Documento de cobro PDF original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
‘Acta de reunion PDF eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Informe de seguimiento PDF .
Comunicacion oficia PDF [jom:itzwzljda? §94 Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971
Acta de Liquidacion PAPEL ey 14z a6 1598, Ley e de 1955, Ley 191 de 200z, Dearelo 419 de 1971,
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 051 Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan
realizado en las zonas més afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al
9 8 X plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica
con cualidades relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se
Informe XLS 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 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.
050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes de vigilancia estratégica evidencia el monitoreo
050 056 Informes de vigilancia estratégica permanente del entorno empresarial, identificando sefiales, tendencias, oportunidades
ylo 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
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; transferir
Informe PDF 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 histérica con cualidades relevantes para la investigacion
sobre el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e interpretaba la
realidad social.
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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

066
066

030

PLANES
Planes de formacion de lideres

Plan

XLS

Cronograma

XLS

Memorias del curso

PPT

Lista de asistencia

PAPEL

La subserie Planes de formacion de lideres evidencian las actividades planteadas
para fortalecer actuaciones en los lideres y gestores de equipo 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; transferir al Archivo Histrico 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 para lograr las competencias a nivel
jerarquico en la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 791 de 2002. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.4.8

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 distribucién 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.

072
072

034

PROGRAMAS
Programas de inclusién laboral

Acuerdo de entendimiento

PAPEL

Informe de diagnéstico

PDF

Informe de cierre de brechas

PDF

Acta de reunion

PDF

La subserie documental Programas de inclusion laboral evidencia los procesos y
actividades encaminadas a mejorar las oportunidades de empleo en la organizacion
para personas con alguna discapacidad. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios al
testimoniar el respeto al Derecho a la igualdad, no discriminacion y respeto por las
identidades y las remediaciones a los mismos.

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia Articulo 47. Ley 361 de 1997. Ley 1346 de 2009.
Ley Estatutaria No. 1618 de 2013. Decreto 2011 de 2017. Decreto 2177 de 2017.
Decreto 392 de 2018

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

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL R e

PROCEDIMIENTO

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 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.

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 realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el
procedimiento establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION
¥ e
r R ‘é_ /> Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.

~{

]
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
JERARQUICA ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION SOLUCIONES DESARROLLO HUMANO PRODUCTORA 108-2200
RESPONSABLE DIANA CRISTINA OSPINA VERSION 001
cODIGO T SOPORTE 0 | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
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 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERE | SUBSERIE BRRAYIODIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 002 Contratos de aprendizaje y practica universitaria
Documento de identificacion PDF
Registro civil PDF
Libreta Militar PDF
Resultados de examenes médicos PDF
Comunicacion de la Universidad PDF
Registro de ingreso PDF
Autorizacién de tratamiento de datos personales PDF La subserie documental Contratos de aprendizaje y practica universitaria evidencian el
Certificado de antecedentes fiscales PDF desarrollo de actividades para suscribir el contrato con estudiantes que previamente
hayan cumplido los requisitos académicos exigidos por la institucion para iniciar su
Certificado de antecedentes judiciales PDF practica y como resultado de los procesos de seleccion. Una vez terminado el tiempo
— — . de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la
Certificado de antecedentes disciplinarios PDF comunicacion de terminacion del contrato o documento equivalente y trece afios en el
" . Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% de los expedientes
Certificado de cuenta bancaria PDF A,
que se hayan representado aprendizajes significativos y cuyos aportes hayan
Contrato PAPEL 2 13 X X |impactado en los procesos misionales de la organizacion.
Modificacion al contrato PAPEL La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
" . unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Formato Induccion y entrenamiento en el cargo XLS establecido en la nota 4.
Desemperio:
Normatividad:
Registro de evaluacion individual PAPEL Ley 789 de 2002. Ley 1780 de 2016. Ley 734 de 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952
de 2019. Articulos 33, 147, 148, 149. Ley 1955 de 2019. Decreto 1072 de 2015.
Certificado de practica PDF
Registro de ausentismo PDF
Formato de zona de escucha PAPEL
Carta de renuncia PAPEL
Carta de aceptacion de renuncia PAPEL
Comunicacion de terminacion de contrato PDF
Formato de retiro PDF
Registro de paz y salvo PDF
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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

CcT

S

PROCEDIMIENTO

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, 32y 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

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 mas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial
integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

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

066
066

005

PLANES
Planes anuales de vacantes

Plan

XLS

Informe

XLS

La subserie documental Planes anuales de vacantes evidencian el desarrollo de
actividades que permiten priorizar y elaborar las solicitudes de los procesos de
seleccion del talento humano. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central. Eliminar la totalidad de los documentos
porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
eliminacion.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994.
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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

066
066

068

PLANES
Planes de

Plan

PDF

Acta de empalme para directivos

PDF

Plantilla de comité de sucesion

PPT

La susberie documental Planes de sucesion evidencia las actividades definidas para
garantizar la adecuada sustitucion de personas que se retiren de cargos claves 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. 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 relevante para la adecuada gestion del
conocimiento en la organizacion

Normatividad:
Decreto 1083 de 2015.

066
066

070

PLANES
Planes de fi ia de

Plan

PDF

Tabla de criticidad por proceso

XLS

Formato identificacion de personas con conocimiento clave

XLS

Formato Disefio instruccional conocimiento

PDF

La subserie documental Planes de transferencia de conocimiento conserva informacion
conserva informacion sobre la planeacion de mecanismos y espacios disefiados por la
organizacion para la captura y transferencia de conocimiento entre sus empleados y
contratistas. 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 porque contribuyen al entendimiento de la cultura
institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacién 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.

066
066

079

PLANES

Planes institi les de

Informe de deteccion de necesidades

XLS

Plan

XLS

Malla curricular

XLS

La subserie documental Planes institucionales de capacitacion son los documentos en
los que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo
de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de
la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidos en una entidad publica. 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 que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o
actividades de la organizacion para garantizar la formacion de los empleados y porque
pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia, Art. 78 y 209. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1083 de 2015.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
066 PLANES
066 085 Planes operativos La subserie documental Planes operativos plasma la informacin 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
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
Econémico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia. Resolucion 9-
0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.
072 PROGRAMAS
072 009 Prog de aprendices y ji de practica La subserie documental Programas de aprendices y estudiantes de practica contiene el
. conjunto de actividades para administrar la cuota de aprendices y estudiantes de
Administracion de la cuota Sena: practica establecida desde el marco normativo. Una vez terminado el tiempo de
Solicitud cuota de aprendizaje PAPEL 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
Resolucion cuota de aprendizaje PAPEL seleccion cualitativa intrinseca del 30% de los programas de précticas de excelencia u
L aquellas que aporten avances siginificativos en los procesos misionales de la
Induccion: R ‘ ) ’ .
2 13 X X |organizacion con el fin de conservar una muestra informativa sobre el tipo y aporte de
Memorias de induccién PPT las practicas que contengan un gran impacto social. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
Lista de asistencia PAPEL seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Ferias académicas: -
Lerias acagemicas: Normatividad:
Presentacion de feria académica PPT Ley 789 de 2002. Ley 1780 de 2016. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1955 de 2019. Decreto 1072 de 2015.
Lista de interesados PAPEL
072 PROGRAMAS
072 010 P de La subserie documental Programas de ascensos contiene el conjunto de actividades
= para identificar, medir y monitorear acciones para el desarrollo del talento humano. Una
Mapa de talento PDF vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestién contado a
Lista de asistencia PAPEL 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
Ajuste al perfil del cargo PAPEL 2 13 X X valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
— pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
Informe cualitativo PAPEL organizacion.
Prueba de simulacion PAPEL
Normatividad:
Resultado de la prueba PAPEL Ley 443 de 1998. Ley 909 de 2004, modificada por la ley 1960 de 2019. Ley 734 de
Concepto PAPEL 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
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE BRRAYIODIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS La subserie documental Programas de induccion y reinduccion corporativa evidencia el
072 035 Prog| de induccion y reind on corp conjunto de actividades para identificar y ejecutar los contenidos para realizar las
Cronoarama XIS inducciones y reinducciones del personal. Una vez terminado el tiempo de conservacion
9 de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio
Memorias de induccion PPT siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion
cualitativa aleatoria del 30% de los expedientes de los programas con el fin de
Citacion E-MAIL conservar una muestra informativa sobre el contenido de las inducciones e informacion
2 13 X X |sobre la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Lista de asistencia PAPEL Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.
Orden de trabajo E-MAIL
Normatividad:
Formato Induccion y entrenamiento en el cargo PAPEL Ley 789 de 2002. Ley 1780 de 2016. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147,148 y 14.
Formato Induccion de directivos XLS Ley 1955 de 2019. Decreto 1072 de 2015.
072 PROGRAMAS La subserie documental Programas institucionales de capacitacion evidencian el
072 059 Prog insti les de cay desarrollo de las actividades para la atencién de necesidades de formacion de los
Solicitud de formacién guiada PDF er-npleados dg a organlzaﬁlon. Una vez term.mado e! tiempo de conserva?lon.devdos
afios en Archivo de Gestion contado aa partir del primero de enero del afio siguiente a
L . su produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y
Formato Disefio instruccional PDF . . B
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios porque contribuyen al
) - entendimiento de la cultura institucional, pueden servir para indagar por actitudes o
Registro de Inscripcion PDF 2 13 X X |comportamiento en un momento dado de la organizacion y porque poseen valores
secundarios al testimoniar el respeto o vulneracion de los Derechos Humanos y la
Contenido del curso PDF remediacion a los mismos.
Evaluacion PDF Normatividad:
Ley 190 de 1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de 1998. Ley 962 de 2005. Ley 734 de
. . . 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto ley 2663 de
Registro de asistancia PAPEL 1950. Decreto 1083 de 2015. Decreto 1072 de 2015.
) o ERIE: Mayuscul ni negrill
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario S - ayuseu 2 SO.StF n day eq 2
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 histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con la disposicion final establecida en las Tablas de Retencién Documental para cada
ol 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
ola 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. 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! imiento|
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

DEP’ENDENDENCIA GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y CULTURA

JERARQUICA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA UNIDAD COMPENSACION Y BENEFICIOS PRODUCTORA 108-2300

RESPONSABLE MONICA MARIA CARDONA MARIN VERSION 001

CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE OOHAYIODIK . CT|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
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion y porque
pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
2 13 X X [AGN 003 de 2015.
Acta PAPEL

Normatividad:

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

027

CONSTANCIAS Y/O CERTIFICACIONES

Solicitud

PDF

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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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 intemo, ya que contribuyen a la comprension y
esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos y con ocasién a la memoria del conflicto interno armado del pais.

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

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

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 23. Ley 57 de 1985. Ley 142 de 1994.
Ley 1581 de 2012. Ley 1755 de 2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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037
037 008

ESTUDIOS
Estudios de estructura salarial

Encuesta salarial

PDF

Memorias de célculo

XLS

La subserie documental Estudios de estructura salarial contiene informacion sobre el
andlisis para la definicion de la estructura salarial, teniendo en cuenta la estrategia de
compensacion definida. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios 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 porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Acuerdo Municipal 12 de 1998. Concejo de Medellin.

037
037 012

ESTUDIOS
Estudios de libranzas

Solicitud

PDF

Formato Matricula de terceros

PAPEL

Estudio de libranzas

PDF

Respuesta a solicitud

PDF

La subserie documental estudios de libranzas evidencian el desarrollo de actividades
para realizar la administracion de los operadores de libranzas y el estudio de las
solicitudes presentadas por los empleados 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 setenta y ocho afios en el Archivo Central.
Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 5% de las unidades documentales con el
fin de conservar una muestra informativa sobre los mecanismos y condiciones mediante
la cual las entidades ofrecian prestamos a los funcionarios y como se gestionaban al
interior 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, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
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037 ESTUDIOS
037 019 Estudios de satisf: del cliente
Matriz de servicios E-MAIL 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
Estudio PDF 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
Cuestionario E-MAIL 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
la organizacion en sus clientes/usuarios. La muestra seleccionada se transfiere en
Base de datos de entrevistados PDF 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 2015.
Registro de andlisis de encuestas XLS
040 HISTORIALES DE CREDITO
040 001 Historiales de crédito a prepensionados La sjubserie documental Histoﬁales de crédito a prepensionados.evidenciap .Ios tramites
realizados con el fin de garantizar que los empleados que cumplieron requisitos para su
pension cuenten con los medios econémicos necesarios para su subsistencia y la de su
Formulario PAPEL grupo familiar, en tanto se completan los tramites por parte de las entidades
responsables para el pago efectivo de la pensién. Una vez terminado el tiempo de
Copia de renuncia PAPEL conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de terminado el pago
del préstamo y trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
. - " aleatoria del 15% con el fin de conservar una muestra informativa sobre las estrategias
Copia de solicitud de pensién PAPEL 2 13 X X |implementadas por la organizacion para el bienestar de sus empleados. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades
Copia de la resolucion PAPEL documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.
Certificado laboral Codeudor PAPEL
Normatividad:
) Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Ley 142 de 1994. Ley 143
Pagaré en blanco PAPEL de 1994. Ley 1581 de 2012. Ley 1712 de 2014 Ley 1755 de 2015. Decreto 410 de
1971.
Documento de cobro PDF
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040 HISTORIALES DE CREDITO
040 003 Historiales de crédito de vehiculo La subserie documentavlv Historiales dg crédito de vehiculo evidgncia.n las activ.idade.s
enmarcadas en la gestion del beneficio de transporte para los directivos de primer nivel
Formato de solicitud PAPEL dela estruvc'tura admini?trativa de I? empresa. .l'Jna vez terminadovel tiempg de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de terminado el pago
i del préstamo y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
Documento del vehiculo PAPEL 2 13 X porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
Contrato de mutuo acuerdo PAPEL eliminacion en la nota 4.
Autorizacion de descuento por némina PAPEL Normatividad:
Ley 84 de 1873. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Decreto 410 de 1971. Acuerdo
Conciliacion PAPEL Municipal 12 de 1998.
040 HISTORIALES DE CREDITO
040 004 Historiales de crédito de vivienda La subserie documental Historiales de crédito de vivienda evidencian las actividades
Solicitud de préstamo de vivienda PAPEL realizadas para el otorgamiento de préstamos a empleados con el fin de facilitar la
Documento de estado civil PAPEL adquisicion de vivienda. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
PR Archivo de Gestion contados a partir de terminado el pago del préstamo y trece afios en
Notificacion de respuesta E-MAIL N " - . N
— —— - el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 5% con el fin de
Citacién a re%Jvnlovn |nfomTat|va EMAIL conservar una muestra informativa sobre las estrategias implementadas por la
Acta de reunion informativa PDF organizacion para el bienestar de sus empleados. La muestra seleccionada se
Registro de asistencia PAPEL transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
Estudio del préstamo de vivienda PDF seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Carta de aprobacion del préstamo PDF 2 13 X X .
Solicitud de asesoria E-MAIL Normatividad
Solicitud de avalio PDF Ley 546 de 1999. Art. 4. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33,
— — — 147,148 y 149. Decreto 2663 de 1950. Art. 152.
Solicitud de verificacién de cobertura de asegurabilidad PDF
Informe de avallio PDF
Notificacion de respuesta de avallio E-MAIL
Certificado de catastro municipal PAPEL
Copia escritura(s) de adquisicion PAPEL
Copia del Reglamento de Propiedad Horizontal PAPEL
Certificado de libertad y tradicion PAPEL
Documento de identidad del vendedor PAPEL
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Formato LAFT PAPEL

Carta de Cesion de derechos PAPEL

Carta compromiso fiduciario PAPEL

Notificacion del estado del proceso PAPEL

Promesa de compraventa PAPEL

Certificado de préstamo bancario PAPEL

Poder autenticado PAPEL

Carta de compromiso de PAPEL

Extracto del fondo de cesantias PAPEL

Comprobante de cesantias liquidadas PAPEL

Copia autenticada del encargo fiduciario PAPEL

Documento de identidad del funcionario PAPEL

Formato de pago tnico PAPEL

Formato relacion cuota PAPEL

Escritura publica PAPEL

Poliza PAPEL

Pago en efectivo

Recibo de pago o cheque PAPEL

Notificacion del pago PDF

Pago Leasing

Carta de oferta vinculante PAPEL

Carta compromiso bancario PAPEL

Pagaré PAPEL

Cheque PAPEL

Notificacion del pago PDF

Registro de Paz y Salvo PDF

042 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Acta de entrega de equipos PAPEL La sgrie dof:umental Historiales de rpaguinaria y .eq.uipo.sv evidencia las activide.ldes.
administrativas para el control, seguimiento y optimizacién del uso de la maquinaria y

Ficha técnica PAPEL equipos con los que cuenta la empresa para el cumplimiento de sus objetivos
misionales. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de

Certificado de calibracion PAPEL Gestion contados a partir de que la maquinaria y/o equipo sea dado de baja del

- L inventario de la empresa y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion

Manual de operacién y mantenimiento PAPEL/PDF cuantitativa del 20°Z por r¥1edio de una seleccion cualitativa infrinseca de los historiales

Plano PAPEL/PDF 2 8 X X de maquinaria y/o equipos especializados que contribuyan en la innovacion y el
desarrollo econémico, cientifico y tecnologico del pais. La muestra seleccionada se

Listado de repuestos PAPEL transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Protocolo de prueba y puesta en servicio PAPEL

. Normatividad:
fActa de obsolescencia PAPEL Ley 962 de 2005. Art. 28. Norma Icontec NTC-ISO 9001 de 2015. Numeral 7.1.3,
Ficha de disposicion de activos PAPEL
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes administrativos La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento
a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de los objetivos de
la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con el fin de ayudar a
la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la empresa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo
2 13 X 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
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.
050 INFORMES INSTITUCIONALES
. " La subserie documental Informes de control de jurados de votacion evidencia la
050 019 Informes de control de jurados de votacion " . . )
atencion de los requerimientos del personal por parte de las registradurias por las
Solicitud de la registraduria PDF jornadas electorales. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
K N Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
Reporte de planta con exclusiones deferminadas xs produccion y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
Listado de jurados de votacién PDF 2 13 porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios.
Certificado de carga PDF
Normatividad:
Comunicacion oficial E-MALL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
Lista de asistencia PAPEL 2241 de 1986.
050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes de evaluacion de proveedores evidencian el
050 025 Informes de eval de p dores seguimiento y evaluacion de la gestion de los proveedores de bienes y servicios
asociados con los beneficios de los trabajadores y la determinacion de acciones
Formato de evaluacion de proveedor PDF correctivas a raiz de los resultados. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
2 13 siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
Reporte PDF documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
valores secundarios.
. Normatividad:
Acta de visita PAPEL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art, 33, 147, 148 y 149.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES . La subserie documental Informes de Recobro de Incapacidades evidencia la gestion del
050 047 Informes de recobro de reembolso del valor de las prestaciones econdmicas que se pagaron a los empleados,
N ante las Entidades Promotoras de Salud EPS y Administradoras de Riesgos Laborales
Informe de conciliacién E-MAL ARL. Una vez terminado el tiempo de conservacion de cuatro afios en Archivo de
p
Gestion contados a partir del cobro de la prestacion econémica y seis afios en el
Soporte de incapacidades PDF 4 6 X Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Acta de reunion PDF Normatividad:
Ley 100 de 1993, Ley 776 de 2002, Ley 1438 de 2011, Ley 1562 de 2012. Decreto Ley
019 de 2012, Decreto 1406 de 1999. Decreto 4023 de 2011. Decreto 2943 de 2013.
Comunicacion oficial PDF Decreto 780 de 2016.

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051 Informes de seguimiento a la contratacién, proyectos y La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos 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
Plan de comunicacion PDF 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
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
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 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Informe PDF Sostenible. Resolucién 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

062 NOMINAS La serie documental Néminas contiene el conjunto de actividades realizadas como
Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro modidicaciones contractuales, descuentos legales y judiciales, entre otros para la
presupuestal PDF aprobacion de los pagos de nomina del personal activo y jubilado. Una vez terminado el

tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de la
Certificado de disponibilidad presupuestal. PDF actualizacion del programa setenta y ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una
seleccion cualitativa aleatoria del 20% con el fin de conservar una muestra informativa
Certificado de registro presupuestal. PDF sobre el tipo de operaciones que se realizaban para el pago de la némina de los
empleados de la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
Reporte de tiempo PDF 2 78 X original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
Registro de novedades de nomina. PDF mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Némina. csv Normatividad:
Constitucion politica de Colombia de 1991. Ley 190 de 1995. Ley 489 de 1998. Ley 791
Registro de cuadre de némina XLS de 2002. Ley 962 de 2005. Ley 1437 de 2011. Ley 734 de 2002/Ley 1952 de 2019.
Decreto 410 de 1971. Decreto 2649 de 1993. Decreto 1069 de 2015. Decreto 1083 de
Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y XS 2015. Decreto 1072 de 2015.
cesantias.
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066 PLANES
. " . La subserie documental Planes de bienestar social evidencia las actividades y
066 015 Planes de social ) ) X - ;
beneficios definidos para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los
Plan PDF empleados la organizacion, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1083 del Sector
de la Funcién Publica. 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
Cronograma XLS produccién y tres afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar
2 3 X en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la
Base datos XLS eficacia de los programas o actividades de la organizacion para el estimulo a los
empleados y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Tabla de valores XLS
Normatividad:
Material publicitario PDF Decreto 1083 de 2015
066 PLANES
066 085 Planes operativos La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada area administrativa,
entre otra informacion vital que da cuenta de la estrategia corporativa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y cinco afios en el Archivo
Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% con el fin de conservar una
muestra de los planes operativos de las unidades administrativas duefias de procesos
misionales y de negocio, en especial los relacionados con la 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
Econémico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia. Resolucion 9-
0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.
072 PROGRAMAS
072 014 Progl de benefici
Solicitud de beneficio PDF
Autorizacion de tratamiento de datos personales PDF La subserie documental Programas de beneficios evidencia la ejecucion de algunos de
Facturacion o cotizacion PAPEL/PDF los planes de bienestar social dirigidos a los empleados y sus beneficiarios, con el fin
Legalizacion del beneficio PDF de motivar su desempefio y compromiso con la organizacién. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Actividades de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; eliminar
- — 2 13 X la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o
Registro fotografico JPG primarios y no tienen valores secundarios.
Lista de asistencia PAPEL
Encuesta de satisfaccion PDF Normatividad:
Informe sobre actividad PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149)
Inscripcion de beneficiarios Decreto 1083 de 2015. Articulo 2.2.10.1y 2.2.10.81
Solicitud de inscripcion, actualizacion o retiro PDF
Documento de estado civil PDF
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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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES:

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
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.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico 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

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

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

Nota 3 . . " P . o PR . " " R
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
e o >
r < e ' : Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
B | —} —s
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
JERARQUICA ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD GESTION RIESGOS LABORALES PRODUCTORA 108-2400
RESPONSABLE LUIS HUMBERTO MARTINEZ GALEANO VERSION 001
cODIGO TGRS R SOPORTE o | Documentos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 002 Actas de comité La subserie documental Actas de comité son los documentos en los que se relacionan
X B ", los temas tratados y acordados por los comités estratégicos, tacticos, operativos y
Convocatoria a eleccion comité E-MALL 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
Lista de elegibles PDF 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
L impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion y porque
Acto administrativo PDF pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
2 13 X X |AGN 003 de 2015.
Cronograma E-MAIL
Normatividad:
. » Ley 594 de 2000. Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
Convocatoria a comité E-MAIL 2019 Art, 33, 147, 148y 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.
Acta de comité PDF 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.
Registro de asistencia PAPEL
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 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.
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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
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 intemo, ya que contribuyen a la comprension y
esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos y con ocasién a la memoria del conflicto interno armado del pais.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacion sobre
peticiones presentadas en el marco de contingencias y la vulneracion o proteccion de
los Derechos Humanos que sirvan para la interpretacion de los impactos y acciones
tomadas por la organizacion para atender los acontecimientos y contingencias de gran
impacto social para el pais. (Buzon contingencia 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, 32y 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
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE BRRAYIODIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
041 HISTORIALES DE CUOTAS PARTES PENSIONALES

Resolucion PAPEL La serie documental Historiales de cuotas partes pensionales evidencia la gestion para
atender y solicitar conceptos normativos en materia de cuotas partes pensionales. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado
después de la extincion de la prestacion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una

Cuenta de cobro PAPEL seleccion cualitativa intrinseca del 20% de las unidades documentales con los que
mayor salario devengan con el fin de conservar una muestra informativa sobre este tipo
de documentos. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo

o 2 13 X X |Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el

Liquidacién PAPEL procedimiento establecido en la nota 4.
Normatividad:

Comunicacién oficial PAPEL Constitucion politica de Colombia de 1991. Ley 190 de 1995 . Ley 443 de 1998. Ley 489
de 1998. Ley 962 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art.
33, 147, 148 y 149. Decreto ley 2663 de 1950. Decreto 410 de 1971. Decreto 2649 de
1993. Decreto 1083 de 2015.

Comprobante de pago PAPEL

048 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES

Solicitud de examen preempleo PDF

Examen de preempleo o de ingreso PAPEL La serie documental Historias clinicas ocupacionales son el conjunto de documentos en
donde se registran cronoldgicamente las condiciones de salud de un empleado,

Examen de laboratorio preempleo PAPEL incluyendo sus antecedentes laborales y la exposicion a factores de riesgos que ha
presentado en su vida laboral. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos

Examen médico ocupacional de control periddico PAPEL afos en Archivo de Gestion contado a partir de la desvinculacion laboral del empleado
y dieciocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del

Remision PAPEL 5% del total de los expedientes de la siguiente forma:

Concepto de restricciones y recomendaciones PAPEL - Seleccionar todas las Historias clinicas ocupacionales de los méaximos responsables
de la direccion (Gerentes, Vicepresidentes, Directores, Jefe de departamento, Jefes de

idad).

Examen de laboratorio paraclinico PAPEL unidad) . S . S
- Seleccionar las Historias clinicas ocupacionales de funcionarios en cada uno de los

Examen de laboratorio clinico PAPEL 2 18 X X nwygles jerérquw@s (profesionales (A,B y C), tecnélogos, lécnic@) de las areas
misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido més de 20 afios de

Tamizaje deportivo PAPEL vinculacion con la entidad.
- Seleccionar las Historias clinicas ocupacionales de aquellos funcionarios que hicieron

Chequeo médico ejecutivo PAPEL parte del comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de
la entidad.

Encuesta de condiciones de salud PAPEL

Redistro d I d N PAPEL La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las

egistro de entrega elementos de proteccion unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento

Informe de accidente de trabajo PAPEL establecido en la nota 4.

Encuesta de calidad de vida PAPEL Normatividad:
Decreto 1072 de 2015. Resolucion 2346 de 2017, Ministerio de Proteccion Social.

Evaluacion riesgo sicosocial PAPEL

Examen médico de retiro 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

CcT

S

PROCEDIMIENTO

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

050
050

012

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de auditoria externa

Solicitud

PDF

Acta de visita

PAPEL

Informe de auditoria

PDF

Comunicacion oficial

PDF

La subserie documental Informes de auditoria externa presentan un andlisis de la
informacion financiera de la empresa frente a una situacion especifica, a un proyecto, o
anivel general, con el fin de obtener una opinién externa bajo una metodologia y un
marco normativo contable aplicable. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya que
contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
interesadas extenas e internas.

Normatividad:

Ley 610 de 2000. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1314 de 2009. Decreto 302 de 2015. Normas
Internacionales de Auditoria - NIA. Normas Internacionales de Control de Calidad -
NICC. Normas Internacionales de trabajos de revision - NITR. Normas Internacionales
de trabajos para atestiguar - ISAE. Normas Internacionales sobre servicios relacionados
-NISR.

050
050

034

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de i de seguridad

Acta de visita

PAPEL

Informe

PDF

Comunicacion oficial

PDF

La subserie documental Informes de inspeccion de seguridad presentan una analisis de
las condiciones de trabajo con el fin de detectar riesgos existentes y establecer
medidas de control, preventivas y/o correctivas, para mitigarlos. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o
actividades de la organizacion.

Normatividad:

Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Art. 25. Ley 734 de 2002
Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1072 de 2015.
Capitulo 6. Norma Icontec NTC 4114 de 1997.
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
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DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

066
066

046

PLANES
Planes de mejoramiento institucional

Informe preliminar

PAPEL

Respuesta a los hallazgos

PDF

Informe final de auditoria

PDF

Plan de mejoramiento

E-MAIL

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 Organica 7350 de 2013
Contraloria General de la Republica de Colombia. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.

066
066

060

PLANES

Planes de p ion y resp ante g

Plan

PDF

Informe de evaluacion del simulacro de evacuacion

PDF

Planeacion de simulaciones y simulacros

PDF

Plantilla de Control y anlisis de la evacuacion

PDF

La subserie documental Planes de Prevencion y Respuestas ante Emergencias
evidencia la identificacion de los riesgos potenciales que se podrian generar por
acciones naturales o por intervenciones de caracter antropico, las instituciones que
pueden prestar sus servicios de apoyo logistico, asi como los mecanismos de
prevencion ante una contingencia. 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 dieciocho 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 planes, 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 979 de 1979. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de 2011. Art. 164. Ley 1523 de 2012. Ley
734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
ntimero 3102 de 1997 Art. 5. Decreto 1575 de 2007, Capitulo VII. Decreto 1072 de
2015, Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 2157 de 2017. Resolucion 154 de 2014. Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio. Resolucion 0330 de 2017. Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio. Resolucion 549 de 2017. Ministerio de Salud y Proteccion Social.
Resolucion SSPD - 20181000133695 de 2018, Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.
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066

066

069

PLANES

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG-SST

Mapa de riesgos

XLS

Plan

PDF

La subserie documental Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG-SST contiene informacion sobre la definicion de lineamientos y
directrices a tener en cuenta en la realizacion de los planes para la identificacion y
evaluacion de factores de riesgo laborales en el desarrollo de los proyectos y las
operaciones 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 dieciocho afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico 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 organizacién y porque testimonian el
respeto o vulneracion de los Derechos Humanos y la remediacion a los mismos.

Normatividad:
Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Decreto 1072 de 2015. Resolucion 0312 del 2019, Ministerio de trabajo.

072
072

016

PROGRAMAS

Progl de calidad de vida

Programa

PPT

Registro de asistencia

PAPEL

Registro de asesoria individual

PDF

Informe

PDF

La subserie documental Programas de calidad de vida evidencian las actividades de
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a factores de riesgo sicosocial, que busca mejorar las condiciones del
trabajo de los servidores. 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 totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion para mejorar la
calidad de vida laboral de los empleados y porque pertenecen a la categoria de
documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Decreto 1083 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

072

072

018

PROGRAMAS

Programas de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Programa

PDF

Lista de asistencia

XLS

La subserie documental Programas de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
evidencian la ejecucion y desarrollo del plan de trabajo anual en seguridad y salud en el
trabajo - SST de la organizacién que busca promover la cultura del autocuidado, la
prevencion de riesgos laborales y el trabajo en ambientes ambientes seguros y
saludables. 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 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 poseen valores secundarios al testimoniar
el respeto 0 vulneracion de los Derechos Humanos y la remediacion a los mismos.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
ley 2663 de 1950. Decreto 1072 de 2015. Decreto 1083 de 2015. Resolucion 0312 del
2019, Ministerio de trabajo

072
072

048

PROGRAMAS
Programas de prevencion de riesgos laborales y

Programa

PDF

Encuesta

PDF

Formularios

PDF

Informe de medicion

PAPEL

Plan de accion

XLS

La subserie documental Programas de prevencion de riesgos laborales y vigilancia
epidemiologica evidencian la definicion y planeacion de actividades que tienen por
objetivo la promocion de la salud, la prevencion y control de enfermedades y factores
de riesgo en los trabajadores y sus lugares de trabajo. 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 dieciocho afios en el Archivo Central; transferir al
Archivo Histdrico 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 1562 de 2012. Decreto 1072 de 2015.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
072 056 Programas de teletrabajo
Programa PDF La subserie documental Programas de teletrabajo evidencia la adopcion de nuevas
modalidades de trabajo por parte de la organizacion, con el fin de mejorar la calidad de
vida de sus servidores y ser parte de la red de fomento al teletrabajo. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
Formato de identificacion del jefe del candidato inscrito PDE partir del momento en que se firme el acta de reversibilidad o hasta la desvinculacion
del trabajador y trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
aleatoria del 15% de los expedientes documentales con el fin de conservar una muestra
2 13 X informativa sobre el proceso de adopcion de una nueva modalidad de trabajo por parte
Plantilla inscripcion teletrabajo XLS de la organizacion, en donde se privilegia el uso de las tecnologias de informacion y las
comunicaciones. 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.
Evaluacion PDF
Normatividad; Ley 1221 del 2008. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019
Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1072 de 2015 (Compila el Decreto 884 de 2012).
Concepto de aptitud PDF
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc'uIa so_st.er!|da Y nequlla
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 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 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.
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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. 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! imiento|
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

R

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
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DEPENDENDENCIA GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
JERARQUICA ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA i CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD TRANSFORMACION CULTURAL PRODUCTORA 108-2500
RESPONSABLE DIANA ZOLEY MUNOZ MEJIA VERSION 001
cODIGO R SR ST TGS SOPORTE 0 | DocuEnTos | 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 periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion

2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;

Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comin para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

037 ESTUDIOS

037 013 Estudios de medicion de capital conversacional ) _ - . . )
La subserie documental Estudios de medicion de capital conversacional que contiene
el andlisis de la evolucion cultural de la organizacion desde la variable "conversacion”.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion

Encuesta XLS 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 totalidad,

2 8 X 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 y porque contribuyen al entendimiento de la cultura
institucional.

Estudio de Medicion PDF 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

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
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

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

052
052

025

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de control de agentes de cambio

Registro de agentes de cambio

XLS

La subserie documental Registros de control de agentes de cambio son instrumentos
de control que contienen el listado de empleados que pueden generar un impacto
positivo o negativo para los proyectos. 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 eliminacién en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994.
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coODIGO TS IR TS SOPORTE O %‘éﬁﬂ#ﬁiﬁ?ﬁ TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppyhyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

066 PLANES
066 026 Planes de evolucion cultural La subserie documental Planes de evolucion cultural contienen la programacion de
actividades necesarias para el diagnostico, estudio y evaluacion de la cultura
organizacional que se realiza con el propésito de generar una transformacion cultural
Plan de evolucion XLS en el tiempo.Una vez terminado el iempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
aprobacion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histdrico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la

Plan de trabajo por movilizador XLS recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter

2 13 X L , : - )
histérica con cualidades relevantes para la investigacion ya que pueden servir para
indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la organizacion y
o porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en
Informe de seguimiento PPT la Circular AGN 003 de 2015.
Normatividad:
Ley 1437 de 2011, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Encuesta XLS 148 y 149, Decreto 1499 de 2017
066 PLANES ) ) ) o o
066 081 Planes integrales de cambio y comunicaciones Lg su?sgne documental Elanes mtegrgles de cambio y comumcqqones evidencian el
diagnostico y las estrategias que permitan desarrollar la adaptabilidad de las personas
Matriz de impacto PDF en la implantacion de los proyectos. 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
Entrevista inicial PDF 2 13 X 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.

Informe diagnéstico del cambio XLS
Normatividad:
Plan de gestion integral del cambio y comunicaciones PDF Decreto 1083 de 2015. Decreto 1499 de 20170
072 PROGRAMAS
072 052 Programas de red de cambio filiales La subserie documental Programas de red de cambio filiales evidencia las actividades
administrativas de socializacion y sensibilizacion entre los equipos de cambio y
Programa XLS cultura, relacionado con las estrategias de cambio que se estan aplicando a nivel de
grupo con el fin de compartir experiencias e intercambiar conocimientos. Una vez
2 8 X terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
Acta PDF 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
Presentacion PPT efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
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coODIGO TS IR TS SOPORTE O %‘éﬁﬂ#ﬁiﬁ?ﬁ TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppyyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

072 PROGRAMAS
072 060 Programas integrales de cambio y comunicaciones
Programa PDF
La subserie documental Programas integrales de cambio y comunicaciones evidencia
Encuesta de impacto de cambio XLS la ejecucion de las estrategias de cambio, el desarrollo de acciones de comunicacion,
formacion y movilizacion consciente, con el fin de desarrollar la adaptabilidad de las
Informe de ejecucion y monitoreo PDF personas en la implantacion de los proyectos. Una vez terminado el tiempo de

conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacion

. 2 13 X 3 ~ )
Acta de reunion PDF del proyecto para el cual se formulé el presente programa y trece afios en el Archivo
I p BT Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 15% de los programas que se
nforme de encuentro realizan en el marco de proyectos que sean de mayor cuantia. Las unidades
Informe de lecciones aprendidas PDF documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en

la nota 4.

Informe de cierre del proceso del cambio XLS
Informe de entrega del proyecto al proceso XLS

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

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

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

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

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

GERENCIA DESARROLLO HUMANO Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SERVICIO MEDICO

RESPONSABLE

MONICA MARIA MUNERA PALACIO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

108-2600

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

001

ACTAS
Actas de Asociacion de Usuarios

Invitacion

E-MAIL

Registro de asistencia

PAPEL

Acta de reunion

PAPEL

Reporte de asociacion de usuarios

PAPEL

La subserie documental Actas de Asociacion de Usuarios evidencian las acciones
referentes a la conformacion de la asociacion de usuarios y sobre la representacion que
ejercen en la defensa al usuario y la calidad del servicio que se les presta. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de tres afios en Archivo de Gestion contados a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccién y siete afios en el Archivo
Central; transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios ya que contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de carcter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion sobre cémo actuaba e interpretaba la realidad social y pueden
servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado.

Normatividad:

Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Ley 100 de 1993, Decreto
1757 de 1994, Ministerio de Salud. Circular externa 047 de 2007, Superintendencia
Nacional de Salud. Circular externa 49 de 2018, Superintendencia Nacional de Salud.

003
003

003

ACTAS
Actas de Comités

Acta

PDF

La subserie documental Actas de comités médicos dan testimonio de las actividades
que llevan a cabo varios comités médicos, que se establecen de acuerdo con la
normatividad aplicable en el sector salud, y sobre las decisiones que toman en sus
reuniones periédicas. 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 contienen informacion y
pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas externas e internas y
porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la
Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002/Ley 1952
de 2019. Decreto 3518 de 2016, Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 1995 de
1999, Ministerio de Salud. Guia técnica de buenas practicas en seguridad del paciente.
Version 2.0. Ministerio de Salud y de la Proteccion Social.
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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

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.

003
003

008

ACTAS
Actas de Reunién

Acta

PDF

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

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

005
005

007

ACUERDOS

Acuerdos de Voluntades

Acuerdo de voluntades

PAPEL

Renovacion del Acuerdo

PAPEL

Registro de Habilitacion

PDF

Pdliza

PDF

Certificado de inhabilidades

PDF

Hoja de vida tnica

PDF

Reporte LAFT

PDF

Informe de debida diligencia

PDF

Documento de cobro

PDF

Acta de liquidacion

PDF

La subserie documental Acuerdos de Voluntades da testimonio de las actividades
necesarias para establecer una manifestacion voluntaria y bilateral entre la entidad
responsable del pago de servicios de salud y la red de prestadores de servicios de
salud, en la cual la primera paga una suma de dinero por la prestacion de servicios y
tecnologias en salud, de acuerdo con la normativa legal vigente y con el fin de brindar la
atencion en salud requerida por sus afiliados. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la terminacion del
acuerdo por alguna de las distintas causales definidas en su perfeccionamiento y
dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10%
con el fin de conservar una muestra informativa sobre los tipos de acuerdos que se
realizaban. 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. Decreto
4747 de 2007. Decreto 780 de 2016.
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009 AFILIACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
EN SALUD
Formulario tnico de afiliacion PAPEL
Certificado de retiro EPS anterior PDF ) - . ) )
La serie documental afiliaciones al sistema de seguridad social en salud son los
Carta de desvinculacién de la entidad donde anteriormente documentos que evidencian la vinculacion de una persona a la Entidad Adaptada de
trabajaba PDF Salud -EAS- con la que cuenta la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a partir de la desvinculacion
Documento de identidad del cotizante PDF del empleado o beneficiario y 10 afios en el Archivo Central; proceder a eliminar los
— 5 10 X documentos ya que han perdido sus valores primarios y no poseen valores secundarios
Documento de estado civil PDF que ameriten su conservacion. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
Documento de identidad de los beneficiarios PDF procedimiento de eliminacion en [a nota 4.
Sentencia de divorcio (Si aplica) PDF Normatividad:
Decreto 806 de 1998, Gobierno Nacional. Decreto 1703 de 2002, Gobierno Nacional.
L ) ) Decreto 2353 de 2015, Gobierno Nacional. Decreto 780 de 2016, Gobierno Nacional.
Declaracién juramentada de dependencia econémica PDF
Certificado de invalidez del beneficiario (si aplica) PDF
Carta de solicitud de afiliacion de un beneficiario (si aplica) PDF
La serie documental Auditorias de Cuentas Médicas evidencia la evaluacion integral de
o1 AUDITORIAS DE CUENTAS MEDICAS la facturacion entre las Instituciones Prestadoras de Salud - IPS y la Entidad Adaptada
de Salud - EAS generada por la prestacion de los servicios de salud con el fin de
garantizar el buen manejo de la administracion del costo médico y mejorar la calidad del
servicio de salud prestado al usuario. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
Factura PAPEL dos afios en Archivo de Gestién 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
9 8 X documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen
valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento
Registro de auditoria o papeles de trabajo PAPEL de eliminacion en la nota 4.
Normatividad:
Ley 100 de 1993. Ley 962 de 2005. Decreto 4747 de 2007, Ministerio de la Proteccion
Informe PDF Social. Resolucion 3047 de 2008, Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 416 de
2009, Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 4331 de 2012, Ministerio de Salud
y Proteccion Social.
012 AUTORIZACIONES MEDICAS La serie documental Autorizaciones Médicas evidencia la formalizacion y aprobacion
por parte de la Entidad Adaptada de Salud - EAS dirigida a la Institucion Prestadora de
Solicitud de la IPS E-MAIL Salud - IPS para que le preste al usuario los servicios de salud que esté requiriendo.
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
Orden médica PDF B L ) N "
2 8 X valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva
la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Autorizacion médica PDF Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Ley 100 de 1993, Decreto 4747 de
2007, Ministerio de la Proteccion Social, Resolucion 3047 de 2008, Ministerio de la
Reporte de seguimiento PDF Proteccién Social, Resolucion 416 de 2009, Ministerio de la Proteccion Social,
Resolucion 4331 de 2012, Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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016
016

002

BOLETINES

Boletines Informativos

Boletin

PDF

Registro de publicacion en pagina web

PDF

La subserie documental Boletines Informativos contiene informacion relacionada con la
gestion, costos evitados y trabajos relevantes de algunas areas administrativas de la
organizacion e informacion vital relacionada con informes, estudios y presentaciones
sobre temas normativos y regulatorios oficiales de los Negocios de la organizacion. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la finalizacion del afio en el que se publico el boletin y ocho afios en el Archivo
Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 20% de los boletines informativos
con el fin de conservar una muestra sobre el tipo de noticias, informacion del territorio,
inversiones, temas normativos y regulatorios oficiales, entre otra informacién. 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, Articulo 20 y 73. Ley 11 de 1992, Articulo
79.

025
025

001

CONCILIACIONES
Conciliaci Bancarias

Extractos bancarios

PDF

Conciliacién bancaria

PDF

La subserie documental conciliaciones bancarias contiene informacion sobre la
comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir de la produccion de la unidad 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, Resolucién 119 de 2006, Contaduria General de la
Nacion,Resolucion 357 de 2008, Contaduria General de la Nacion.

027

CONSTANCIAS Y/O CERTIFICACIONES

Solicitud

PAPEL

Certificado

PAPEL

La serie documental certificaciones y/o constancias 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. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 1523 de 2012, Decreto 2157 de 2017, Gobierno Nacional.
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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 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 ESTUDIOS
037 019 Estudios de Satisfaccion 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
de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el
Encuestas XLS 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
2 8 X intrinseca del 20% de los estudios de satisfaccion de clientes externos con el fin de
. B conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o actividades de
Registro de tabulacion de encuestas XLs a 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.
Estudio de satisfaccion PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de 2015.1
047 HISTORIAS CLINICAS
Hoja de identificacion del paciente PDF La serie documental Historias clinicas evidencia cronolégicamente los registros de
atencion y las condiciones de salud del paciente a nivel médico, odontoldgico y de
Registro de evolucion médica PDF optometria. El tiempo de conservacion en Archivo de Gestion sera de cinco afios
contados a partir de la fecha de la Ultima atencion y de diez afios en el Archivo Central.
Registros de optometria PDF Para los casos en los que se trate de historias clinicas que contengan registros o
K L documentos relacionados con violaciones de derechos humanos o infracciones graves
Registros odontologicos PDF al Derecho Internacional Humanitario, el tiempo de conservacion en Archivo de Gestion
o sera de diez afios contados a partir de la fecha de la Gltima atencion y veinte afios en el
Ayuda diagndsiica PAPEL Archivo Central de acuerdo con el articulo 3 de la Resolucion 839 de 2017.
Resultado de examen de laboratorio PAPEL
Una vez cumplidos los tiempos de retencion anteriores y dando cumplimiento a dicha
Consentimiento informado PAPEL resolucion; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 10% de aquellas historias
clinicas que formen o hayan formado parte de un proceso relacionado con delitos de
Remision de paciente PDF lesa humanidad.
Incapacidad PDF Para las unidades documentales no seleccionadas, se debe realizar lo siguiente:
N X 5 10 X X [Publicar como minimo dos avisos en un diario de amplia circulacion nacional, definidos
Licencias PDF " ¥ o . .
por la entidad responsable de dicha publicacién, con un intervalo de ocho dias entre el
Registro de tratamientos PDF primer aviso y el segundo, en los que indicara el plazo y las condiciones para la citada
entrega, plazo que podra extenderse hasta por dos meses mas, contados a partir de la
Registro de atencion de especialistas PDF publicacion del Ultimo aviso. Después de cumplido lo anterior, se podran eliminar las
unidades documentales no seleccionadas mediante el procedimiento establecido en la
nota 4.
*Calificacion invalidez o pérdida de capacidad laboral,
calificacién de origen Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Ley 100 de 1993. Ley 776 de 2002.
Notificacion para calificacion o pago de incapacidades PDF Ley 1562 de 2012. Ley 1581 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
— — 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 2644 de 1994, Gobierno Nacional. Decreto Ley
Reporte de atencion especializada PDF 019 de 2012, Gobierno Nacional. Decreto 1352 de 2013, Gobiemo Nacional. Decreto
Calificacion de origen PDF 1377 de 2013. Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Decreto 1507 de 2014,
Concepto de Junta Regional PDF Gobierno Nacional. Decreto 1080 de 2015, Ministerio de la Cultura. Resolucion 1995 de
Concepto de Junta Nacional PDF 1999, Ministerio de Salud. Resolucion 839 de 2017, Ministerio de Salud y Proteccion
Social.
Comunicacion oficial PDF
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050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a Entidades Externas

Informe

PDF

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma 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
ofro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes A i

Informe

PDFIPPT

Reporte de Gestion

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

050
050

048

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de Rendicion de Cuentas

Informe

MP4/JPG

Reporte de rendicion de cuentas

PAPEL

La subserie documental Informes de rendicion de cuentas registra informacion sobre la
realizacion de audiencias de asuntos relacionados con el sector salud. 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 dieciocho afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios porque contienen informacion y pruebas relativas a
actividades de interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la
rendicion de cuentas.

Normatividad:
Ley 527 de 1999, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149, Circular externa 008/2018 de Supersalud
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050
050

049

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de Revisoria Fiscal

Informe

PAPEL

La subserie documental Informes de revisoria fiscal conserva informacion sobre la
administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por una
vigencia fiscal determinada. 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 dieciocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios porque contienen
informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas
externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas.

Normatividad:

Ley 527 de 1999, Ley 962 de 2005, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149, Resolucion 735 de 2013, Contraloria General de la
Nacion.

050
050

051

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y

p

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
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 mas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial
integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucién 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
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052
052

035

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de inscripcion y lizacion de

Registro de red de prestadores

XLS

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

059
059

020

MANUALES
M les para la Gestion de Residuos H

Manual

PDF

La subserie documental Manuales para la Gestion de residuos hospitalarios, evidencian
el compromiso con la proteccion del medio ambiente y la salud de las personas, al
describir las politicas, procedimientos y actividades necesarias para la gestion integral
de residuos hospitalarios y similares. 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 permiten valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades de la organizacién y porque pertenecen a la categoria de
documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Constitucion Nacional de Colombia 1991. Articulo 31, Ley 9 de 1979. Ley 99 de 1993,
Ley 430 de 1998, Ley 734 de 2002/Ley 1952 de 2019, Decreto 1594 de 1984, Ministerio
de agricultura, Decreto 2676 del 2000, Ministerio del Medio Ambiente y Salud.
Resolucion 1164 del 2002, Ministerio del Medio Ambiente y Salud .

066
066

046

PLANES
Planes de Mejoramiento Institucional

Informe preliminar (si aplica)

PDF

Respuesta a los hallazgos (si aplica)

PDF

Informe final de auditoria

PDF

Plan de mejoramiento

PDF

Acta de reunion

PDF

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 Organica 7350 de 2013
Contraloria General de la Republica de Colombia. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
066 PLANES
066 066 Planes de Servicio de Salud
La subserie documental Planes de servicio de salud contienen informacion sobre el
aseguramiento y prestacion de los servicios de salud a los afiliados y a los miembros de
su grupo familiar que por Ley tienen derecho. 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 al
X 2 13 X testimoniar el respeto o vulneracion de los Derechos Humanos y la remediacion a los
mismos y porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés
Plan XLs para partes interesadas externas e internas, asociados a la rendicién de cuentas.
Normatividad:
Constitucion politica de Colombia. Art. 11, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952
de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149, Decreto 1072 de 2015. Resolucion 1474 de 2009,
Superintendencia Nacional de Salud.
072 PROGRAMAS
072 013 Pro.gramas de AUd'F?"a para el Mejoramiento de la La subserie documental Programas de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de
Calidad de [a Atencion en Salud - PAMEC la Atencion en Salud - PAMEC, es un mecanismo de evaluacion y mejoramiento
— continuo respecto a la calidad de la atencion en salud que reciben los usuarios. Una
Programa de Auditoria PAPEL vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados
Acta de reunion de apertura PDF 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, ya que posee
Registro de papeles de trabajo PDF valf)(es secundarios qug pe.r'milen valorar el impacto o la eficacia fie los programas o
X 2 13 X X actl.vwdades de la organizacion, por lanto, pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Informe preliminar (si aplica) PDF
Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia. 1991, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y
Informe final de auditoria PDF 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1011 de 2006, Resolucion 1043
de 2006, Ministerio de la Proteccion Social. Art. 5. Circular Externa 012 de 2016,
Superintendencia Nacional de Salud.
Comunicacién interna PDF
Plan de mejoramiento y seguimiento
072 PROGRAMAS La subserie documental Programas de habilitacion del servicio de salud evidencia el
072 033 Programas de habilitacion del servicio de salud cumplimiento y mantenimiento de las condiciones, estandares y criterios minimos
requeridos para ofertar y prestar servicios de salud. Una vez terminado el tiempo de
Informe de Autoevaluacion PDF conservacion de cuatro afios en Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacion
Formulario de inscripcién PAPEL dg Iz! vigencia del programa y sejs afios en el Archivo Central; transferir al Archivo )
Histérico y conservar en su totalidad ya que poseen valores secundarios que permiten
Documentos soporte de inscripcion PAPEL 4 6 X X |valorar el impacto o la eficacia de los programas de la organizacion y pueden servir
— o — para indagar por actitudes o comportamientos en un momento dado, referentes a la
Declaracion de autoevaluacion de los servicios de salud PAPEL prestacion de los servicios de salud.
Acta de visita de inspeccion PDF
Normatividad:
Comunicacion de respuesta PDF Ley 100 de 1993. Ley 1438 de 2011. Resolucion 3100 de 2019. Ministerio de Salud y
Constancia de habiltacion PAPEL Proteccion Social
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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

072

072

050

PROGRAMAS

on en Salud

P de Pri ion y Pr

9

Programa

PDF

La subserie documental Programas de promocion y prevencion en salud evidencia la
programacion y seguimiento de las actividades, eventos, procedimientos,
intervenciones, orientadas a mantenener y mejorar la calidad de vida de los afiliados de
la Entidad Adaptada de Salud - EAS y poblacion en general. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad ya que poseen valores
secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas de la
organizacion y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion.

Normatividad:

Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Ley 100 de 1993. Ley 1438 de 2011.

Decreto 3518 de 2006. Resolucion 412 de 2000. Ministerio de Salud y de la Proteccion
Social.

072

072

053

PROGRAMAS

Programa de Residuos Solidos Hospitalarios

Programa

PDF

La subserie documental Programas de residuos sdlidos hospitalarios describe las
actividades necesarias a desarrollar para garantizar la adecuada gestion de residuos
sélidos hospitalarios en la prestacion del servicio médico. 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 que
permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion.

Normatividad:

Constitucion Nacional de Colombia 1991 Art. 31. Ley 9 de 1979. Ley 99 de 1993. Ley
430 de 1998. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,148 y
149. Decreto 1594 de 1984. Decreto 2676 del 2000, Ministerio del Medio Ambiente y
Salud. Resolucion 1164 del 2002, Ministerio del Medio Ambiente y Salud. Resolucion
482 del 2009, Ministerio del Medio Ambiente y Salud
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CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

pocumentos | TIEMPO DE RETENCION
RELATIVOS A

DISPOSICION FINAL

DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

081

081

005

REPORTES DE INFORMACION

Reportes de Informacion a Entidades Externas

Reporte

PDF

Comunicacion oficial

PDF

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. Ley 734 de
2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1625 de
2016. Resolucién 100 de 2003. Resolucion 0075 de 2011. Resolucion 20192200020155
de 2019.

084

SOLICITUDES DE RECOBRO

Autorizacion

PDF

Factura

PDF

Solicitud de recobro

PAPEL

La serie documental Solicitudes de recobro dan testimonio de las solicitudes de
reembolso por parte de la Entidad Adaptada de Salud al Sistema de Seguridad Social a
través del FOSYGA, tendientes a que se le reconozca el valor de los servicios médicos
ylo medicamentos no incluidos en el Plan Obligatorio de Salud - POS prestados a los
afiliados. 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; 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:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Ley 100 de 1993. Ley 962 de 2005,
Acuerdo 029 de 2011, Comision de Regulacion en Salud.

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

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

Nota 2

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

Nota 3

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

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

VICEPRESIDENCIA TALENTO HUMANO Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA GESTION RELACIONES LABORALES

RESPONSABLE

JUAN DAVID VELEZ HOYOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

108-3000

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

003
003 009

ACTAS

Actas de de rel

Acta

PPT

La subserie documental Actas de reuniones de relacionamiento contienen informacion
sobre los diferentes espacios de encuentro para buscar orientar y consolidar las
relaciones con los grupos de interés, que lideran o impactan el desarrollo del territorio y
las comunidades. 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 al testimoniar el respeto o vulneracion de
los Derechos Humanos y la remediacion a los mismos, asi como a la interpretacion de
los impactos y acciones tomadas por la organizacion para atender los acontecimientos
y contingencias de gran impacto social para el pais y porque permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades 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,
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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
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. (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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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
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
2 13 X 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
Informe PPT empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc'uIa so_st.er!|da Y nequlla
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 contaré 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.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo 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 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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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA )
JERARQUICA GERENCIA GESTION RELACIONES LABORALES
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION RELACIONES LABORALES INDIVIDUALES PRODUCTORA 108-3100
RESPONSABLE AIDA DUQUE BOTERO VERSION 001
cODIGO TGRS R SOPORTE o | Documentos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
001 ACCIONES CONSTITUCIONALES
001 003 Acciones de tutela
La subserie documental Acciones de tutela dan cuenta de las acciones realizadas por

Demanda PAPEL un ciudadano ante un juez de la Republica para que le proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado 0 amenazado por accion u omision de la empresa. Una vez
cumplido el tiempo de retencion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del
fallo en primera o segunda instancia, segtn el caso y trece afios en el Archivo Central;

Auto PAPEL ) " PR -
aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 30% de acuerdo con los siguientes
criterios:

Contestacion de la demanda PAPEL - Sel.evc.cién del 5% de aquellgs acciongs de tgtela que hayan sjdo de gran impacto
mediético o que tengan gran importancia social como las relacionadas con
contingencias en las grandes obras de la organizacion.

- Seleccion del 5% de las acciones de tutela que se hayan caracterizado por una

Registro de pruebas PAPEL notable defensa judicial por parte de la empresa y que hayan fallado a favor de EPM o
que hayan implicado multas y sanciones de mayor cuantia para la empresa.

- Seleccion del 5% de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por parte
X 2 13 X X |de la Corte Constitucional.

Comunicacion oficial PAPEL - Seleccion del 5% de las acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente
casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con los negocios de la
empresa.

- Seleccion del 10% de quellas acciones de tutela que aporten informacion para la

Audiencia PAPEL comprension y esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los
derechos humanos o derecho interacional humanitario y/o con ocasion a la memoria
del conflicto interno armado del pais.

La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las

Fallo primera instancia PAPEL unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

Normatividad:

Recurso PAPEL Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Art 86. Ley 1712 de 2014.
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
2591 de 1991. Decreto 306 de 1992.

Fallo segunda instancia PAPEL
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT 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 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
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
004 ACTAS DE TR,ANSACCION’ INTERACCION E La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el acuerdo
lNTERVE_NCIO_N pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un bien o
Carta de intencién PAPEL 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 analisis 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 2 18 X X dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10%
Acta de transaccion, interaccion o intervencion PAPEL de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a nivel
Registro de costos fijos y variables XLS nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Documento de cobro PDF Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
Acta de reunion PDF el procedimiento establecido en la nota 4.
Informe de seguimiento PDF Normatividad:
2222:?:33:22? pig;_ Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
024 CONCEPTOS
024 002 c juridicos La subserie documental Conceptos juridicos evidencian opiniones, apreciaciones o
— juicios emitidos con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por el Gerente General o la Junta Directiva o quien solicite al
interior de la empresa. 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 de concepto PDF produccion y trece afios en el Archivo Central, aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 30% de las unidades documentales con el fin de conservar una muestra
2 13 X de los conceptos juridicos que soportan decisiones importantes del Gerente General y
la Junta Directiva sobre el rumbo 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.
Concepto juridico PDF Normatividad:
Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148y 149
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CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
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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
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 informacién 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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SUBSERIE
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DOCUMENTALES
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GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

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

(4]
(4]

023

PROCESOS

P de

solidaria

Acta de transaccion

PAPEL

Cheque

PAPEL

Los procesos de transacciones de responsabilidad solidaria evidencian los acuerdos
entre la organizacion y los trabajadores o ex trabajadores de contratistas para asumir
las responsabilidades emanadas de los contratos laborales en el momento en que los
contratistas no puedan responder por sus obligaciones. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir de emitido el cheque
y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la
eficacia de los programas o actividades de la organizacion, permiten responder a los
organismos de control ante los que legalmente tienen obligacion de hacerlo y para
responder frente a la sociedad, contienen datos significativos de personas y
acontecimientos y testimonian el respeto o vulneracion de los Derechos Humanos y la
remediacion a los mismos.

Normatividad:
Ley 84 de 1873. Decreto 2663 de 1950.

071
071

026

PROCESOS
P .

Demanda

PAPEL

Auto

PAPEL

Contestacion de la demanda

PAPEL

Registro de pruebas

PAPEL

Comunicacion oficial

PAPEL

Audiencia

PAPEL

Fallo primera instancia

PAPEL

Recurso

PAPEL

Fallo segunda instancia

PAPEL

La subserie documental Procesos judiciales son los documentos generados por los
actos procesales coordinados que se adelantan en representacion de la organizacion
ante la Jurisdiccion contenciosa administrativa y ordinaria, bien sea como demandante
o como demandada. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir de recibida la sentencia decisoria y trece afios en el
Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% por de los
expedientes de procesos laborales, o donde se testimonien considerables
vulneraciones a los derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales, con el fin
de conservar una muestra informativa sobre el respeto o vulneracion de los Derechos
Humanos y la remediacion a los mismos, ademas de cémo la jurisdiccion de estos
procesos facilita la interaccion entre la ciudadania y los servidores publicos. 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 270 de 1996. Ley 1285 de 2009. Ley 1437 de 2011. Ley 1564 de 2012. 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 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

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

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
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.

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico 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

Nota 2 . . . . . . .
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 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

= o
t AR /> * ) Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
— _}__ :
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DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA RELACIONES LABORALES

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION RELACIONES LABORALES COLECTIVAS

RESPONSABLE

NORA CRISTINA ARISTIZABAL VELEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

108-3200

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 Reunién

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, acompafamiento 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, 32y 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
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
024 CONCEPTOS
04 002 Conceptos Juridicos La subserie documental Conceptos juridicos evidencian opiniones, apreciaciones o
juicios emitidos con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por el Gerente General o la Junta Directiva o quien solicite al
interior de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Solicitud E-MAIL Archivo ,d,e Gestion c~ontado a partir del primero dg enero del aﬁovﬁiguien?e g su
produccion y trece afios en el Archivo Central, aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 30% de las unidades documentales con el fin de conservar una muestra
de los conceptos juridicos que soportan decisiones importantes del Gerente General y
2 13 X . o .
la Junta Directiva sobre el rumbo 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:
Conceptos E-MAIL Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
029 CONVENCIONES COLECTIVAS
Denuncia de la convencion PAPEL
Pliego de peticiones PAPEL
Informe de andlisis de convencién colectiva PDF
Informe de valoracién del pliego de peticiones XLS
Informe de anélisis econémico PDF
Designacion de los negociadores por el Gerente PAPEL La serie documental Convenciones Colectivas son los documentos generados en el
Reporte de hechos relevantes XLS proceso celebrado entre la organizacion y los sindicatos de trabajadores donde se
Acta de instalacion de mesa de negociacion PAPEL acuerdan las condiciones de trabajo que regiran durante su vigencia. Una vez
Comunicacion de instalacion de mesa PAPEL terminado el tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a
Informe de negociacion PDF partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y diez afios en el Archivo
‘Acta de reunion PAPEL Central; tranﬁfenr al Archivo Hlstonco y copsef\{ar ensu tolahdefd, porqu‘e' contribuyen a
- — la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion con
Acta de prorroga de negociacion PAPEL N . L
cualidades relevantes para la investigacion sobre los acuerdos a los que llegaba la
Acta de a.cuerdtjl PAPEL X 5 10 X X organizacion los sindicatos de trabajo y la evolucion en las condiciones de trabajo,
Acta de cierre sin acuerdo PAPEL ademas de dar testimonio del respeto o vulneracion de los Derechos Humanos y la
Acta de prorroga de etapa de arreglo directo PAPEL remediacion a los mismos.
Acta de cierre de etapa de arreglo directo PAPEL
Comunicacion del cierre del proceso PAPEL Normatividad:
Convencion colectiva PAPEL Constitucion politica de Colombia, Ley 411 de 1997, Ley 524 de 1999, Ley 584 del
Acta de acuerdo extraconvencional PAPEL 2000, Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149,
Decreto 1083 de 2015, Gobierno Nacional , Decreto 1072 de 2015, Gobierno Nacional
Cuando no hay acuerdo
Comunicacién de convocatoria tribunal de arbitramento PDF
Respuesta a la convocatoria PAPEL
Laudo arbitral PDF
Comunicacion remisoria del laudo arbitral PDF
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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
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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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 Entidades 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,
148 y 149. Resolucion 6289 de 2011, Contraloria General de la Republica. Resolucion
688 de 2014, Comision Regulacion Agua Potable y Saneamiento Basico. Resolucion
182 de 2017, Contaduria General de la Nacién.

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, 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

CcT

S

PROCEDIMIENTO

050
050

006

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de Afiliacion Sindical

Informe

XLS

Notificacion

PAPEL

La subserie documental Informes de afiliacion sindical conserva informacion de vital
importancia para comprender las relaciones laborales colectivas y de las actividades
relacionadas con las organizaciones sindicales. 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 dieciocho 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
el origen y evolucion de la organizacion, asi como también contribuyen al entendimiento
de la cultura institucional.

Normatividad:

Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Ley 411 de 1997. Ley 443
de 1998. Ley 489 de 1998. Ley 584 del 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 2663 de 1950. Decreto 1072 de 2015.
Decreto 1083 de 2015.

050
050

029

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de Gestion de es

Ficha técnica del indicador

XLS

Matriz de despliegue de indicadores

XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestion

PAPEL

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.

052
052

01

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control Empleados con Fuero Sindical

Base de datos

XLS

La subserie documental Control de empleados con fuero sindical contiene evidencia
sobre el manejo y control de empleados con fuero sindical, que registran las relaciones
laborales colectivas y las actividades relacionadas con las organizaciones sindicales.
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:

Constitucion politica de Colombia. Ley 190 de 1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de
1998. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Decreto 2649 de 1993, Gobierno Nacional. Decreto 1083 de 2015, Gobierno Nacional.
Decreto 1072 de 2015 Gobierno Nacional.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO RELATIVOS A e NARCERG PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE BRRAYIODIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
064 PERMISOS SINDICALES La serie documental Permisos sindicales conserva informacion sobre el seguimiento y
control a los empleados. 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 cinco 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
o 2 5 X eliminacion en la nota 4.
Permiso sindical E-MAIL
Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia 1991, Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 791 de
2002. 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, Gobiemno Nacional. Decreto 2663 de 1950 y
Base de datos XLs Decreto 3743 de 1950, adoptados por la Ley 141 de 1961. Decreto 1083 de 2015,
Gobierno Nacional
075 QUERELLAS ADMINISTRATIVAS
Notificacion PAPEL La serie documental querellas administrativas conserva los documentos producidos y
recibidos durante el proceso de querella interpuesto por los sindicatos en contra de la
Querella PAPEL empresa, con el objetivo de hacer cumplir la convencion. Una vez terminado el tiempo
Respuesta a la querella PAPEL de conservziciép dg dos afios en Arcl.1i'v0 de Ges!if’)n contado a partir del primerg de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una
Documento de cierre PDF seleccion cualitativa aleatoria del 20% de las unidades documentales con el fin de
conservar una muestra informativa sobre las querellas donde se comprueben la
Citacion a audiencia PAPEL X 2 13 X X |vulneracion de derechos del trabajador. La muestra seleccionada se transfiere en
A L soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
cta de conciliacion PDF L . - )
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Auto de archivo o de condena PDF
Normatividad: Constitucion politica de Colombia de 1991. Ley 190 de 1995. Ley 443 de
Recurso PAPEL 1998. Ley 489 de 1998. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33,
Auto de confirmacion o de revocatoria PDF 147, 148 y 149. Decreto ley 2663 de 1950. Decreto 410 de 1971. Decreto 2649 de
1993. Decreto 1072 de 2015.
Solicitud para anulacion de los autos 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 histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con 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
Nota3 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. 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! imiento|
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=

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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