epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA GENERAL
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO PRODUCTORA 113-0000
RESPONSABLE MARCELA SALGADO GUTIERREZ VERSION 001
CcODIGO R S e T SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO ot | E s M
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario
La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccién y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF

Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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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 aplicacion, normalmente con caracter temporal. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la finalizacion del afio en el que se produjo y quince afios en el Archivo
Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion
por contener informacion de 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
021

002

CIRCULARES
Circulares informativas

Circular

PDF

La subserie documental Circulares informativas se producen con propdsitos internos
meramente de carécter 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.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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034

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

Solicitud

E-MAIL/PDF

Respuesta

PDF

Auto de remision por competencia

PDF

La serie documental Derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones contiene la informacion acerca de los requerimientos, solicitudes y
necesidades de informacion de diversa indole presentados por los ciudadanos, grupos
de interés y entidades de control. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccién y trece afios en el Archivo Central.

- Aplicar una seleccion cuantitativa del 5% por medio de una muestra cualitativa
intrinseca de las unidades documentales que por la importancia de su contenido
puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos
misionales y de apoyo que puedan contribuir para valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades de la organizacion.

- Seleccionar el 5% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos
minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de

1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional.

- Seleccionar el 5% de los derechos de peticion que implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de

Colombia.

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

- Seleccionar de forma integral las solicitudes que contengan informacion sobre
peticiones relacionadas con la vulneracion de Derechos humanos ocasionados en el

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

- Asi como de forma integral todos aquellos que contengan informacion sobre
peticiones presentadas en el marco de contingencias y la vulneracion o proteccion de
los Derechos Humanos que sirvan para la interpretacion de los impactos y acciones
tomadas por la organizacion para atender los acontecimientos y contingencias de gran
impacto social para el pais. (Buzon contingencia Ituango)

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

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 23. Ley 57 de 1985. Ley 142 de 1994.
Ley 1581 de 2012. Ley 1755 de 2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
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DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE DHHYI DIH cT s (m
GESTION | CENTRAL
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie documental Control de procesos disciplinarios dan testimonio del
052 018 Control de procesos disciplinarios seguimiento y control de los procesos disciplinarios que se estan realizando a la fecha y
evidencia los que ya han culminado. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
2 3 . " N ) " )
o siguiente a su produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
Control de procesos disciplinarios XLS 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.
071 PROCESOS
071 025 Procesos Disciplinaros
Valoracién
. PDF / PAPEL/
Queja / Informe E-MAIL
Auto de comision PDF
Auto de remision por competencia PDF
Auto de acumulacion de queja PDF
Auto Inhibitorio PDF
Auto que reconoce la existencia de cosa de juzgada PDF / PAPEL
Comunicacion al quejoso o al informante E-MAIL /PDF/
aue PAPEL
Indagacién Prefiminer La subserie documental Procesos disciplinarios evidencia los documentos generados
Registro de Consulta Personal PDF por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion
Registro de Apertura indagacion preliminar PDF disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario. Una vez terminado el
" P tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del fallo o
Certificado Antecedentes Disciplinarios PDF X . - .
- - documento que evidencie el cierre del proceso y trece afios en el Archivo Central;
Copia de manual de Funciones POF aplicar una seleccion cualitativa del 15% por medio de una muestra aleatoria simple
Copia del Contrato de trabajo PDF con el fin de conservar una muestra informativa sobre las acciones realizadas por la
Citacién para notificar apertura de indagacion preliminar E-MAIL / PDF 2 13 X X |entidad para la regulacion y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos
Respuesta a citacion E-MALL éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de
- — - — los intereses del Estado. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Cor_"un'cfdo Autorizacién medios electrdnicos PDF /PAPEL Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
Notificacion Personal PDF / PAPEL el procedimiento establecido en la nota 4.
Notificacion por Edicto PDF / PAPEL
Notificacion por estado PDF / PAPEL Normatividad:
Comunicacion a entes de control PDF / PAPEL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Diligencia de ampliacion y ratificacion de queja PDF / PAPEL
Solicitud de abogado de oficio E-MAIL / PAPEL
Poder de actuacion del abogado PDF / PAPEL
Registro de presentacion personal PDF / PAPEL
Auto que reconoce personeria juridica para actuar PDF / PAPEL
Acto de Sustitucion de poder PDF / PAPEL
Solicitud de pruebas documentales E-MAIL / PAPEL
Respuesta de pruebas documentales PDF/MP3/JPG
Citacion pruebas testimoniales E-MAIL / PAPEL
Diligencia prueba testimonial PDF ;AEPEL /

Hoja4 de 9



cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
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Citacion version libre PDF / PAPEL
Diligencia version libre PDF/PAPEL/
MP3
Comunicacion sujetos procesales E-MALL /PDF/
PAPEL
Auto que decreta pruebas de oficio PDF
Auto de incorporacion de pruebas PDF
Solicitud de pruebas del disciplinado o del apoderado E-MAIL / PAPEL
Auto que resuelve la solicitud de pruebas PDF
Auto de ruptura procesal PDF
Recurso de reposicion PAPEL
Auto que resuelve el recurso de reposicion PDF / PAPEL
Programacion visita especial PDF / PAPEL
Acta de visita especial PDF / PAPEL
Auto vinculacion de servidor pablico a un proceso
disciplinario POF
Auto de desvinculacion de servidor publico a un proceso PDF
disciplinario
Auto de prorroga PDF / PAPEL
Auto de archivo definitivo PDF
T " . PDF / PAPEL/
Citacion para notificar auto de archivo E-MAIL
Notificacion del auto de archivo PDF / PAPEL
Comunicacion al quejoso o al informante E-MALL /PDF/
PAPEL
Recurso de apelacion PAPEL
Auto que resuelve el recurso de apelacion PDF / PAPEL
Solicitud de copias E-MAIL / PAPEL
Auto que autoriza copias PDF
Auto despacho comisorio PDF
Auto que declara la extincion de la accion disciplinaria PDF /PAPEL
Constancia PDF / PAPEL
Investigacion Disciplinaria
Apertura de investigacion disciplinaria PDF
Citacion para notificar investigacion disciplinaria E- MAIL / PDF
Respuesta a citacion E-MAIL
Autorizacion Medios electronicos PDF / PAPEL
Notificacion personal PDF / PAPEL
Notificacion por edicto PDF / PAPEL
Notificacion por estado PDF / PAPEL
Comunicacién a entes de control PDF / PAPEL
Solicitud de abogado de oficio E-MAIL / PAPEL
Poder de actuacion del abogado PDF / PAPEL
Registro de presentacion personal PDF / PAPEL
Auto que reconoce personeria juridica para actuar PDF / PAPEL
Sustitucion de poder PDF / PAPEL
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GESTION | CENTRAL
Solicitud de pruebas documentales E-MAIL / PAPEL
Respuesta de pruebas documentales PDF/MP3/JPG
Citacion pruebas testimoniales E-MAIL / PAPEL
T - PDF / PAPEL
Diligencia prueba testimonial MP3
Citacion version libre PDF / PAPEL
Diligencia version libre PDF/ PAPEL/
9 MP3
Comunicacion sujetos procesales E-MAIL / PDF /
jelos o PAPEL
Auto que decreta pruebas de oficio PDF
Auto de incorporacion de pruebas PDF
Solicitud de pruebas del disciplinado o del apoderado E-MAIL / PAPEL
Auto que resuelve la solicitud de pruebas PDF
Auto de ruptura procesal PDF
Recurso de reposicion PAPEL
Auto que resuelve el recurso de reposicion PDF / PAPEL
Programacion visita especial PDF / PAPEL
Acta de visita especial PDF / PAPEL
Auto vinculacion de servidor publico a un proceso
R PDF
disciplinario
Auto desvinculacion de servidor publico a un proceso PDF
disciplinario
Auto de prorroga PDF / PAPEL
Auto de archivo de investigacion disciplinaria PDF
N ' . PDF / PAPEL/
Citacion para notificar auto de archivo E-MAIL
Notificacion del auto de archivo PDF / PAPEL
Cierre de investigacion disciplinaria PDF / PAPEL
Comunicacion al quejoso o informante E-MAIL / PAPEL
Recurso de apelacion PAPEL
Auto que resuelve el recurso de apelacion PDF / PAPEL

Solicitud de copias

E-MAIL / PAPEL

Auto que autoriza copias PDF
Auto despacho comisorio PDF
Auto que declara la extincion de la accion disciplinaria PDF / PAPEL
Constancia PDF / PAPEL
Constancia de ejecutoria PDF
Prueba tecnica PDF / PAPEL
Auto que corre traslado de dictamen pericial PDF
Formulacién De Cargos

Auto que formula cargos PDF
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Citacion para notificar pliego de cargos E-MAIL / PAPEL
Respuesta a citacion E-MAIL
Autorizacion Medios electrénicos PDF / PAPEL
Notificacién de pliego de cargos PDF
Comunicacion a entes de control PDF / PAPEL
Solicitud de abogado de oficio E-MAIL / PAPEL
Poder de actuacion del abogado PDF / PAPEL
Presentacion personal PDF / PAPEL
Auto que reconoce personeria juridica para actuar PDF / PAPEL
Sustitucion de poder PDF / PAPEL
Presentacion de descargos PAPEL

Solicitud de pruebas del disciplinado o del apoderado

E-MAIL / PAPEL

Auto que resuelve solicitud de pruebas PDF
Auto que decrete pruebas de oficio PDF
Auto de incorporacion de pruebas PDF
Solicitud de pruebas documentales E-MAIL / PAPEL
Respuesta de pruebas documentales PDF /MP3/
JPG
Citacion pruebas testimoniales E-MAIL / PAPEL
I —_— PDF / PAPEL/
Diligencia prueba testimonial MP3
Comunicacién sujetos procesales E-MALL / PDF/
jelos PAPEL
Auto que corre traslado para alegatos de conclusion PDF
Notificacion de auto que corre traslado PDF / PAPEL
Fallo sancionatorio u absolutorio de primera instancia PDF
Notificacion del fallo PDF
Recurso de apelacion PDF / PAPEL
Auto que concede recurso de apelacion PDF
Fallo en segunda instancia PDF
Resolucion de ejecucion de sancion disciplinaria PDF
Notificacion del fallo de segunda instancia PDF / PAPEL
Constancia de ejecutoria PDF
Procedimiento Verbal
Auto que declara la procedencia del procedimiento verbal y PDF
cita audiencia.
Cnacnop Para notificar au‘to que dlecla_ra la procedencia del E-MAIL / PDF
procedimiento verbal v cita a audiencia
Notificacion PDF / PAPEL
Comunicacion a entes de control PDF / PAPEL
Designacion de abogado de oficio PDF / PAPEL

Auto fija fecha inicio de audiencia

PDF /PAPEL
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Auto que aplaza audiencia publica PDF

Auto que fija fecha y hora para continuar audiencia PDF

Audiencia inicio MP3/MP4

Acta de audiencia PAPEL

Solicitud de pruebas documentales E-MAIL / PAPEL

PDF / PAPEL/

Respuesta de pruebas documentales MP3/JPG

Audiencia de pruebas MP3/MP4

Audiencia de alegatos de conclusion MP3/MP4

Audiencia de fallo MP3/MP4

Acta de fallo de primera instancia PAPEL

Resolucion de ejecucion de la sancion PDF

Comunicacion de resolucion de ejecucion PDF / PAPEL

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
. 2 13 X informacion de caracter historica con cualidades relevantes para la investigacion sobre

Regla de Negocio PDF 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.

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario glEJbR.::rizl'azll;;f]glcauf:isr:iecr:;ﬁ);1:;::rII:a

CONVENCIONES: -

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial
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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 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 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;
disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desemperio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento

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

FIRMA GERENTE GENERAL

D

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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