epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

VICEPRESIDENCIA AUDITORIA CORPORATIVA

RESPONSABLE

OSCAR ALBERTO CANO CASTRILLON

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

111-0000

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés 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.

021
021 001

CIRCULARES
Circulares dispositivas

Circular

PDF

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

Hoja 1de 3



CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

pocumentos | TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

RELATIVOS A
DDHHY/ODH | ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

021
021

002

CIRCULARES
Circulares informativas

Circular

PDF

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

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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

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

079

REGLAS DE NEGOCIO

Regla de Negocio

PDF

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

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

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial

Hoja2de 3



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

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

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

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

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

Nota 4

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

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

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

) b — Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.

Hoja3de 3



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA AUDITORIA CORPORATIVA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA AUDITORIA NEGOCIOS

RESPONSABLE

ISABEL CRISTINA GIRALDO RODRIGUEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

111-1000

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.

006

ACUERDOS DE CONSULTORIA

Solicitud de consultoria

E-MAIL

Respuesta a la consultoria

E-MAIL

Matriz de riesgos y controles

XLS

Acuerdo de consultoria

PAPEL

Informe de consultoria

PDF

La serie documental Acuerdos de Consultoria evidencian las actividades de asesoria y
acompafiamiento de las dependencias de auditoria como parte del control interno de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir de la fecha de entrega del informe final de la consultoria y
ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 50% de
los acuerdos realizados para asesorar procesos misionales con el fin de conservar una
muestra sobre los procesos realizados en el marco del proceso de verificacion de la
organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Constitucion Politica de 1991. Art 267, 268, 271, 272, 274. Ley 87 de 1993. Ley 734 de
2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1083 de
2015. Decreto 403 de 2020. Acto Legislativo 04 de 2019.

Hoja 1de 3



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
066 PLANES
066 046 Planes de Mej Institucional La subsgrie documental Planes de mejoramignto instituciorjal evidenc@ Ias‘acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la
Informe de auditoria PDF auditioria inter‘na ylas obsewacioqgs realizada~s por los organismo de ‘c'ontrol. 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
Plan de mejoramiento XLS ) . L L
valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
2 13 X pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
X . organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
Registro de papeles de trabajo PDF descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
. Normatividad:
Acta de reunion PDF 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,
Informe de seguimiento PDF Concejo de Medellin.
072 PROGRAMAS
072 012 Programas de Auditoria
Planeacion
Comunicacién de inicio E-MAIL
Estudio de la unidad auditable PDF
ratnz de r;esgozly c'ontroles ::Si La subserie documental Programas de Auditoria evidencia la planificacion y
rograma de auditoria establecimiento de objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacacia
Ejecucion de los procesos de operacion, control y gobierno. Una vez terminado el tiempo de
- conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
Acta de reunion de apertura PDF del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al
Carta de representacion PAPEL Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
Registro de papeles de trabajo XLS/PDF 2 13 X X porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
Informe preliminar PDF interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas y porque
Informe intermedio PDF pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
Acta de revision y/o cierre PDF AGN 003 de 2015.
Resultado Normatividad:
— Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002
Informe final de auditoria PAPEL Art. 30, 32y 132 ILey 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149,
Informe ejecutivo PPT
Comunicacion interna E-MAIL
Evaluacion
Evaluacion del supervisor PDF
Autoevaluacion del trabajo PDF
Encuesta de percepcion auditado PDF

Hoja2de 3



CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO | RELATNVOSA PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHHY/ODIH [ ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.WWS?“M so_stfer!ida Y nec_:!rilla
CONVENCIONES: Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
’ CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . . -
§: Seleccion M: Medio tecnolégico Tipos documentales: Mayuscula inicial

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

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores 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. Iguaimente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

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

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

Hoja3de 3



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA AUDITORIA CORPORATIVA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA AUDITORIA PROYECTOS Y SUMINISTROS

RESPONSABLE

JORGE ALEXANDER BEDOYA MARTINEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

111-2000

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

006

ACUERDOS DE CONSULTORIA

Solicitud de consultoria

E-MAIL

Respuesta a la consultoria

E-MAIL

Matriz de riesgos y controles

XLS

Acuerdo de consultoria

PAPEL

Informe de consultoria

PDF

La serie documental Acuerdos de Consultoria evidencian las actividades de asesoria y
acompafiamiento de las dependencias de auditoria como parte del control interno de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir de la fecha de entrega del informe final de la consultoria y
ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 50% de
los acuerdos realizados para asesorar procesos misionales con el fin de conservar una
muestra sobre los procesos realizados en el marco del proceso de verificacion de la
organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Constitucion Politica de 1991. Art 267, 268, 271, 272, 274. Ley 87 de 1993. Ley 734 de
2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1083 de

2015. Decreto 403 de 2020. Acto Legislativo 04 de 2019.

Hoja 1de 3



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
066 PLANES
066 046 Planes de Mej Institucional La subsgrie documental Planes de mejoramignto instituciorjal evidenc@ Ias‘acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la
Informe de auditoria PDF auditioria inter‘na ylas obsewacioqgs realizada~s por los organismo de ‘c'ontrol. 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
Plan de mejoramiento XLS ) . L L
valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
2 13 X pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
X . organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
Registro de papeles de trabajo PDF descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
. Normatividad:
Acta de reunion PDF 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,
Informe de seguimiento PDF Concejo de Medellin.
072 PROGRAMAS
072 012 Programas de Auditoria
Planeacion
Comunicacién de inicio E-MAIL
Estudio de la unidad auditable PDF
ratnz de r;esgozly c'ontroles ::Si La subserie documental Programas de Auditoria evidencia la planificacion y
rograma de auditoria establecimiento de objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacacia
Ejecucion de los procesos de operacion, control y gobierno. Una vez terminado el tiempo de
- conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
Acta de reunion de apertura PDF del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al
Carta de representacion PAPEL Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
Registro de papeles de trabajo XLS/PDF 2 13 X X porque contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
Informe preliminar PDF interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas y porque
Informe intermedio PDF pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
Acta de revision y/o cierre PDF AGN 003 de 2015.
Resultado Normatividad:
— Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002
Informe final de auditoria PAPEL Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
Informe ejecutivo PPT
Comunicacion interna E-MAIL
Evaluacion
Evaluacion del supervisor PDF
Autoevaluacion del trabajo PDF
Encuesta de percepcion auditado PDF

Hoja2de 3



CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTEO %‘;ﬁr,sgo: TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE 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.

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. Iguaimente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

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

T
) . 2 Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA AUDITORIA CORPORATIVA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA AUDITORIA SOPORTE

RESPONSABLE

LUZ MIRIAM VEGA CORTES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

111-3000

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 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.

006

ACUERDOS DE CONSULTORIA

Solicitud de consultoria

E-MAIL

Respuesta a la consultoria

E-MAIL

Matriz de riesgos y controles

XLS

Acuerdo de consultoria

PAPEL

Informe de consultoria

PDF

La serie documental Acuerdos de Consultoria evidencian las actividades de asesoria y
acompafiamiento de las dependencias de auditoria como parte del control interno de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir de la fecha de entrega del informe final de la consultoria y
ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 50% de
los acuerdos realizados para asesorar procesos misionales con el fin de conservar una
muestra sobre los procesos realizados en el marco del proceso de verificacion de la
organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Constitucion Politica de 1991. Art 267, 268, 271, 272, 274. Ley 87 de 1993. Ley 734 de
2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1083 de

2015. Decreto 403 de 2020. Acto Legislativo 04 de 2019.
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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
050 001 Informes a Entidades Externas
La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma periddica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Solicitud PDF Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a
informes requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria o cualquier
2 8 X 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,
Informe PDF 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.
066 PLANES - . La subserie documental Planes de mejoramiento institucional evidencia las acciones y
066 046 Planes de Mej 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
Informe de auditoria PDF 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
Plan de mejoramiento XLS valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
2 13 X 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
Registro de papeles de trabajo PDF descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Normatividad:
Acta de reunion PDF 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,
Informe de seguimiento PDF Concejo de Medellin.
072 PROGRAMAS La subserie documental Programas de Auditoria evidencia la planificacion y
072 012 Prog de Auditoria establecimiento de objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacacia
Planeacion de los procesos de operacion, control y gobierno. Una vez terminado el tiempo de
.., T conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
Comunicacion de inicio E-MAIL R ) - ; .
del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al
Estudio de Ia unidad auditable PDF Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
Matriz de riesgos y controles XLS 2 13 X X porque contienen informacion y prueb@s relativas a ggtividades de interés para partes
Programa de auditoria PDE interesadas externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas y porque
— pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular
Eieoucién AGN 003 de 2015.
Acta de reunion de apertura PDF
— Normatividad:
Carta de representacion PAPEL Ley 42 de 1993, Ley 87 de 1993, Ley 142 de 1994 Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002
Registro de papeles de trabajo XLS/PDF Art. 30, 32'y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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Cc0DIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DocueNTos TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
Informe preliminar PDF
Informe intermedio PDF
Acta de revision y/o cierre PDF
Resultado
Informe final de auditoria PAPEL
Informe ejecutivo PPT
Comunicacion interna E-MAIL
Evaluacion
Evaluacion del supervisor PDF
Autoevaluacion del trabajo PDF
Encuesta de percepcion auditado PDF

CONVENCIONES:

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

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S: Seleccién M: Medio 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 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.

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

Nota 4 disposicion final. Iguaimente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento

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

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

. ) b —— Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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ep;

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA DE AUDITORIA CORPORATIVA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION GESTION Y DESARROLLO DE AUDITORIA
CORPORATIVA

RESPONSABLE

EFRAIN VILLEGAS AGUDELO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

111-4000

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

Memoria del acta

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

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones 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 dindmica 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 Histdrico 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

003
003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

050
050 001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Solicitud

PDF

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 periodica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
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 Nacion.
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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

XLS

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.

059
059

004

MANUALES
M les de auditoria interna

Manual

PDF /XLS

La subserie documental Manuales de Auditoria Interna evidencia el establecimiento de
los estatutos de la actividad de auditoria interna para el Grupo EPM. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo
Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios 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 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Acuerdo
12 de 1998, Concejo municipal de Medellin

066
066

014

PLANES
Planes de auditoria

Memorando de planeacion

PDF

Acta de reunion

PAPEL/PDF

Plan General de Auditoria

XLS

Certificado de acta de Junta Directiva

PDF

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, 32 y 132
/Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Acuerdo Municipal N°12 de 1998, Concejo
de Medellin.
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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

066
066

016

PLANES
Planes de

on en auditoria corporativa

Plan de capacitacion

XLS

Guia de capacitacion

PDF

Registro audiovisual

MP4

Citacion

E-MAIL

Listado de asistencia

PAPEL

Evaluacion de la capacitacion

PAPEL

La subserie documental Planes de capacitacion en auditoria corporativa evidencia las
acciones para promover el fortalecimiento de competencias y el mejoramiento del
proceso de verificacion 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 tres 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 19941
Decreto-ley 3135 de 1968
Decreto 1083 de 2015

066
066

046

PLANES
Planes de mejoramiento institucional

Informe de auditoria

PDF

Plan de mejoramiento

XLS

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.

066
066

061

PLANES
Planes de p

del control interno

Plan

XLS

Registro audiovisual

MP4

Encuesta

PDF

La subserie documental Planes de promocion del control interno evidencia la
planeacion de las actividades encaminadas al fortalecimiento del ambiente de control
que permite la difusion de practicas, metodologias, herramientas de aseguramiento,
cultura ética y transparencia. 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. 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 organizacién y porque pertenecen a la
categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de
2015.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
Programas de Aseguramiento y Mejora de la Calidad -
072 011 PAMC
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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 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.

Nota 4

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
disposicion final. Iguaimente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.
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