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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-0000

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 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.

021
021 001

CIRCULARES
Circulares dispositivas

Circular dispositiva

PDF

La subserie documental Circulares Dispositivas contienen directrices que tiene por
objeto dar instrucciones de obligatorio cumplimiento al personal, sobre aspectos
administrativos o legales y su 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 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:
Constitucion Politica de Colombia. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1437 del 18 de enero de 2011.
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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

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
2 3 X totalidad de los documentos, toda vez que este documento se utiliza como una
Circular informativa PDF 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, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149

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
misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra

Informe PDF . - . o )
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

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.
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coDIGo SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
SERIE | SUBSERIE

DOCUMENTOS
SOPORTE O | “cr/'aivos o
FORMATO | ppyy vi0 DI

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

PROCEDIMIENTO

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

S: 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 retencién 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
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 la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion 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
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 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 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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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA GESTION DE
JERARQUICA NEGOCIOS
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA COMERCIAL PRODUCTORA 102-1000
RESPONSABLE JUAN FELIPE VALENCIA GAVIRIA VERSION 001
CODIGO TGRS R SOPORTE 0 | Documentos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ ARCHVO | - [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS L La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 Actas de grupo primario relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dindmica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés 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.
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

S: Seleccion  M: Medio tecnoldgico

Tipos documentales: Mayuscula inicial

Nota 1

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automatico de
los tiempos asignados en las TRD y 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 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 demés actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL _

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

~.

APROBACION - CONVALIDACION

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

Hoja 1 de 1
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DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA MERCADEO ESTRATEGICO

RESPONSABLE

JOHNIER ALBERTO MONTOYA PEREIRA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-1100

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

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

003
003 002

ACTAS
Actas de Comité

Acta

PDF

Presentacion

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.
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 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 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

SERIE

SUBSERIE

DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003

008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Solicitud

PDF

Informe

PDF

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

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

061

MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de experiencia del cliente

PPT

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
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.
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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 la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada

Nota 2 . . . 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. 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 ) Acta de Cormité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
S e e . ——
~{ AT S -
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DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA MERCADEO ESTRATEGICOD

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD ESTRATEGIA E INTELIGENCIA COMERCIAL

RESPONSABLE

RICARDO LEON GRISALES SANCHEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-1110

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003

003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

La subserie documental Actas de reunién son los documentos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar una
seleccion cualitativa intrinseca del 5% de las actas de reuniones donde se tomen
decisiones frente a desarrollo de proyectos de infraestructura, inversiones,
mantenimientos o actividades operativas de gran envergadura, acciones frente a una
contingencia, acompafiamiento a filiales y afectacion a comunidades con el fin de
conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas en
cierto momento de la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo 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
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GESTION | CENTRAL
037 ESTUPIOS e La subserie documental Estudios de Factibilidad del Mercado se hacen con el fin de
037 009 Estudios de factibilidad del mercado analizar diferentes factores relacionados con el mercado para determinar si un producto
0 servicio sera o no exitoso. 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
Estudio PDF 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
2 18 X X interpretacion de fenémenos de tipo social, politico, legal, econdmico, histérico entre
otros andlisis, ademas de contribuir a la recuperacion de la memoria de la organizacion.
Normatividad:
Constitucion Politica Art. 33. Ley 142 de 1994. Ley 842 de 2003. Ley 734 de 2002 Art.
Acuerdo de confidencialidad PAPEL 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1955 de 2019
reglamentada por el Decreto 697 de 2020. Decreto 410 de 1971.
037 ESTUDIOS
i i " i La subserie documental Estudios de satisfaccion del cliente evidencian la medicion de
037 019 Estudios de satisfaccion del cliente la satisfaccion y lealtad de los clientes externos e intemos de la organizacion, con el fin
de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el
Requerimiento 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
Estudio PPT a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
2 8 X intrinseca del 20% de los estudios de satisfaccion de clientes externos con el fin de
conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o actividades de
Cuestionario PDF la organizacion en sus clientes/usuarios. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Histdrico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Base de datos de entrevistados XLS
Normatividad:
Registro de anélisis de encuestas PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de 2015.
037 ESTUDIOS
037 023 Estudios e i igaci de mercado La subserie documental Estudios e Investigaciones de Mercado proporcionan
= informacion sobre la evaluacion de las necesidades y la ejecucion de investigaciones
Requerimiento PDF de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y anlisis
competitivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Estudio o Investigacién PPT Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece
2 13 X afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
L porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre
Formato de cuestionarios PDF acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia politica,
econdmica y social.
Base de datos de entrevistados XLS
Normatividad:
Registro de analisis de encuestas PDF Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 333. Ley 142 de 1994 .
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SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE

SUBSERIE

DOCUMENTALES

SOPORTE O
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

050
050

004

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes comerciales

Informe

PDF

La subserie documental Informes Comerciales evidencian el andlisis de variables
comerciales y/o situaciones especificas de los mercados en los que participa 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 produccion y ocho
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 contribuyen a la recuperacion de la
memoria de la organizacion.

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

050

050

036

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de medicion de experiencia del cliente

Informe

PPT

La subserie documental Informes de Medicion de Experiencia del Cliente evidencian la
identificacion, comprension y evaluacion de las experiencias de los clientes/usuarios en
todos los contactos directos e indirectos que tiene con la organizacion con ellos, con el
fin de gestionarlos de manera adecuada. 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 tres 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, al
medir la percepcion de los clientes o usuarios frente a la empresa y sus servicios.

061

MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de actuacion para los procesos comerciales

PPT

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 Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya que contribuyen al
entendimiento de la cultura institucional y pueden servir para indagar por actitudes o
comportamiento en un momento dado de la 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.

066
066

010

PLANES
Planes Comerciales Integrados

Plan

XLS

La subserie documental Planes Comerciales Integrados evidencian las actividades de
coordinacion, consolidacion, definicion y homologacion de los planes comerciales de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de cuatro afios en Archivo
de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
once 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 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. Decreto 410 de 1971. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.
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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 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 N 8 . . 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 . . " 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 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

P ) i Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA .
JERARQUICA GERENCIA MERCADEO ESTRATEGICO
DEPENDENCIA . . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD GESTION DE INFORMACION COMERCIAL PRODUCTORA 102-1120
RESPONSABLE JUAN CAMILO GONZALEZ MEJIA VERSION 001
CODIGO TGRS R SOPORTE 0 | Documentos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ ARCHVO | - [ 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
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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034

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

Solicitud

PDF

Respuesta

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, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147,148 y 149.
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050
050 001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Solicitud

PDF

Respuesta

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 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 Nacion.

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 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
050 014

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de calidad de datos

Informe

XLS

La subserie documental Informes de calidad de datos evidencia una verificacion y
diagndstico de la exactitud e integridad de los datos recogidos de los sistemas de
informacién comercial, con el fin de garantizar que dichos datos retnen los atributos
necesarios que brinden confiabilidad a las personas que haran uso de ellos y
contribuyan a la efectividad de los procesos operativos y transaccionales del area
comercial. 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 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 1712 de 2014.
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050
050

029

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de gestion de indi es

Ficha técnica del indicador

XLS

Matriz de despliegue de indicadores

XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestion

PPT

La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los diferentes
procesos de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contados a partir de la actualizacion del indicador y ocho afios en
el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.

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

050
050

051

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y

p

Informe

PPT

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas méas 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. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

061

MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo conceptual de datos, roles y responsabilidades

XLS

Modelo légico

PPT

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 Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya que contribuyen al
entendimiento de la cultura institucional y pueden servir para indagar por actitudes o
comportamiento en un momento dado de la 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 Informacion y las
Comunicaciones. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
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081 REPORTES DE INFORMACION La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan testimonio
081 005 Reportes de informacién a entidades externas 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
2 8 compilan o representan en diversas series y subseries.
Reporte Cvs Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de 2001.
Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014. Decreto 1625
de 2016. Resolucion 100 de 2003, Comision de Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Resolucion 0075 de 2011, Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
Resolucion 20192200020155 de 2019, Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios - SSPD.
081 REPORTES DE INFORMACION
081 007 Reportes de informacidn internos La subserie documental Reportes de informacion internos evidencia la informacion
compartida entre las areas o dependencias de la empresa a necesidad de los
funcionarios, con el fin de desarrollar un tramite interno, implementar mejoras a los
procesos o tomar decisiones. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
2 3 afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
Reporte PDF produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios, ademas que se compilan o representan en otra serie/subserie.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc’uIa so_stgrllda y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tipos documentales: Maytiscula inical
$S: Seleccion M: Medio tecnolégico '
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automatico de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
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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 estal
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y D pefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el p fimiento|

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.
A i
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA COMERCIAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA OFERTAS COMERCIALES

RESPONSABLE

SANTIAGO DIAZ GUTIERREZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-1200

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.

050

050 051

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

Informe

XLS

Acta de seguimiento

PDF

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas méas 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. Resolucion 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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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | 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:.Mayl]S(SUIa 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.

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

Nota 2 . . . N . . .
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

r == - ) . Acta de Comité: N° 006 de 2021, Comité de Gerencia.

~1
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA OFERTAS COMERCIALES

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD OFERTAS HOGARES

RESPONSABLE

CLAUDIA CECILIA GOMEZ MAYA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-1210

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
CENTRAL

ARCHIVO
GESTION

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.

005
005 001

ACUERDOS
Acuerdos comerciales

Acuerdo

PAPEL

Acta de solicitud de trabajo

E-MAIL

Acta de pago

PDF

La subserie documental Acuerdos comerciales evidencian las alianzas realizadas entre
EPMy un tercero para la potencializacion de un servicio, incluido el de proveedurias, o
el despliegue de una estrategia comercial. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado 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 intrinseca del
40% de los acuerdos relacionados con las estrategias comerciales de la organizacion
para potenciar servicios publicos domiciliarios; con el fin de conservar una muestra
sobre las formas de relacionamiento con los clientes y usuarios, el despliegue de
estrategias comerciales y la expansion del negocio. 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.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Articulo 32. Ley 791 de 2002. Articulos 1y 8
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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

044

HISTORIALES DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Solicitud del servicio

PDF

Cotizacion

PDF

Aceptacion de la cotizacion

E-MAIL

Acta de instalacion

PAPEL

Registro fotografico

JPG

Documento de cobro

PDF

La serie documental Historiales de servicios complementarios evidencia la interaccion
de la organizacion con aquellos a quienes presta sus servicios de solucion solar
integral, mantenimiento de equipos domésticos, al igual que las financiaciones de
gasodomésticos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contados a partir del cobro de los servicios y trece afios en el Archivo
Central, aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% de los expedientes
documentales del servicio de instalacion solar integral de mayor cuantia, con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la incursion de la organizacion en nuevos
productos y servicios complementarios a los servicios publicos. 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

050
050

051

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

Informe

PDF

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas méas 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 Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
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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
059 MANUALES
059 017 Manuales de oferta de valor
M | PDF La subserie documental Manuales de oferta de valor presenta un disefio de la oferta de
anua valor para cada uno de los segmentos de clientes, registrando especificaciones
Informe de andlisis de factibilidad PDF ‘tecnlcays., operativas, ﬁ‘nanc@ras, tnbutana‘s, cgmeraales, juridicas, gmblentalgs,
informaticas, regulatorias, aliados, comunicacion, entre otras requeridas. Contiene la
) estructuracion de la oferta y los resultados de la factibilidad. Una vez terminado el
Cronograma de trabajo XLS " - - ! " " N
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Lista de chequeo habilitadores PDF 2 13 X de enero del. arlmo. siguiente a su producum y trece afios en el Archivo Central; tra.nsfenr
al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
Ficha técnica de indicadores XLS contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion.
Lista de chequeo de implementacion PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Informe de cierre PDF 148y 149.
Brief de la campaiia PDF
072 PROGRAMAS
o2 032 Programas de gestion comercial La sybsene dpcumental Programas de gestlgn comgrmal evidencia Ials acciones para
gestionar y alinear la preventa y venta “Push”, definida por los Negocios y asegurar el
Estrategia de venta PDF cumplimiento de los lineamientos y el marco de actuacion. Puede incluir actividades de
gestion social. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Base de datos con mercado objetivo XLS 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,
Base de datos de la gestion social XLS X 9 13 X 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
Informe planeacion social PDF de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Informe de gestion social PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994 Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
Memorias de calculo XLS 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Acuerdo Municipal N°12 de 1998.
Concejo Municipio de Medellin.
Registro audiovisual JPG/IMP4
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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
La subserie documental Programas de movilidad eléctrica, evidencia las acciones que
072 047 Programas de movilidad eléctrica adelanta la organizacion con el de impulsar el el uso de de vehiculos eléctricos entre
los ciudadanos y las empresas que desarrollan sus actividades en el Valle de Aburra,
ofreciéndoles opciones de carga para sus vehiculos. Una vez terminado el tiempo de
Solicitud de movilidad eléctrica PAPEL conservacion de dos afiso en Archivo de Gestion contado a partir del retiro del servicio
(carga interna) o del retiro de inscripcion (carga publica) y trece afios en el Archivo
Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% de los expedientes
documentales que representen los procesos de mayor cuantia, con el fin de conservar
una muestra informativa sobre las acciones tomadas por la organizacion para la
Acuerdo de pago PAPEL 2 13 X X [promocién y el uso de energias limpias como alternativa para la movilidad en la ciudad.
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.
Cotizacion PDF
Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia 1991. Articulo 78 y 365. Ley 142 de 1994. Ley 791 de
2002. Ley 1437 de 2011. Ley 1715 de 2014
Acta de visita movilidad eléctrica PAPEL Ley 1964 de 2019. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Decreto 410 de 1971.
F: Fisico E: Electronico SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario [Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tipos documentales: Maytiscula inical
$S: Seleccion M: Medio tecnolégico '
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automatico de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
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 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

i .

+—

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA OFERTAS COMERCIALES

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD OFERTA EMPRESAS

RESPONSABLE

JOSE DUVAN GAVIRIA ZULUAGA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-1220

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003
003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

La subserie documental Actas de reunién son los documentos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; aplicar una
seleccion cualitativa intrinseca del 5% de las actas de reuniones donde se tomen
decisiones frente a desarrollo de proyectos de infraestructura, inversiones,
mantenimientos o actividades operativas de gran envergadura, acciones frente a una
contingencia, 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
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 018 Contratos de facturacion y recaudo
Registro de matricula de terceros PAPEL
Matriz de andlisis de riesgos en contratos XLS
Oferta PAPEL
Informe de debida diligencia LAFT PDF La subserie documental Contratos de facturacion y recaudo evidencian la prestacion del
W - servicio de facturacion conjunta y recaudo para empresas o entidades que presten otros
Informe de recomendacion y aceptacion PDF . . L -
servicios pUblicos como aseo o alumbrado publico en los territorios en donde la
Aceptacion de la oferta PAPEL organizacion tiene presencia y también dan cuenta de las estrategias de recaudo de los
. dineros que adeuda el cliente por concepto de los servicios publicos domiciliarios que le
Minuta del contrato PAPEL presta la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Orden de inicio PAPEL Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
2 18 ) L - ) L )
— documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de
Informe de seguimiento PDF los documentos porque han perdido sus valores primarios y no tienen valores
Justificacion de modificacion PDF secundarios.
Minuta de modificacion PAPEL Normatividad:
Base de datos de recaudo XLS Ley 142 de 1994. Art. 146. Ley 143 de 1994. Resolucion 122 de 2011, Comisién de
Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Soporte de recaudo PDF
Acta de liquidacion de recaudo XT
Comunicacion oficial PDF
Reporte de recaudo E-MAIL
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
050 INFORMES INSTITU_CIONALES » La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
050 051 Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
procesos cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas méas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial
2 8 X integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
Informe PDF original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
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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
059 MANUALES
059 017 Manuales de oferta de valor
Manual PDF La subserie documental Manuales de ofertas de valor presenta un disefio de la oferta
de valor para cada uno de los segmentos de clientes, registrando especificaciones
Informe de andlisis de factibilidad PDF técnicas, operativas, financieras, tributarias, comerciales, juridicas, ambientales,
informaticas, regulatorias, aliados, comunicacion, entre otras requeridas. Contiene la
Cronograma de trabajo XLS estructuracion de la oferta y los resultados de la factibilidad. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Lista de chequeo habilitadores PDF 2 13 X de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
Ficha tecnica de indicadores XLS contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion.
Lista de chequeo de implementacion PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32'y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Informe de cierre PDF 148y 149.
Brief de la campafia PDF
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc'uIa so_st.er!|da Y negrllla
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 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 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

f —

"

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 OFERTAS COMERCIALES
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD OFERTAS GRANDES CLIENTES PRODUCTORA 102-1230
RESPONSABLE FABIO ANDRES RIVERA BARRERA VERSION 001
cODIGO T T SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
arre |lamemr DOCUMENTALES FORMATO | bowwvioom | 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 cuantitativa del 5%
2 8 X por medio de una muestra cualitativa intrinseca de las actas de grupos primarios de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, las ejecutivas y 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.
028 CONTRATOS
028 008 Contratos de compra y venta de energia La subserie documer?t'al Contratos de compra. y v‘eynla de energia corresppnge §I
proceso de contratacion que celebra la organizacion como generadora, distribuidora y
Informe de resultados y conclusiones investigacion de comercializadora de energia para la compra y suministro de energia en el mercado
mercado PDF regulado y no regulado. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Histdrico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen
Matriz de analisis de riesgos en contratos PDF a la recuperacion de la memoria de la organizacion con fines historicos, al contener
informacion relevante para la investigacion sobre las dinamicas del mercado
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y PDF ) 18 X y  |competitivo de energia; ademés porque pertenecen a la categoria de documentos y
ajustes para el cumplimiento normativo series documentales descritas en la Circular AGN 003 de 2015 al ser una subserie
misional para la empresa.
Concepto de riesgo cambiario PDF
Normatividad:
Justificaciones PDF Ley 143 de 1994 Art. 42. Ley 142 de 1994 Art. 74.1. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132
/Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Resolucion 020 de 1996, modificada por
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF Resolucion 167 de 2008, Comision Regulacion de Energia y Gas - CREG. Resolucion
131 de 1998. Art.1, Comision Regulacion de Energia y Gas - CREG. Resolucion 183 de
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF 2009, Comision Regulacion de Energia y Gas - CREG. Resolucion 130 de 2019,
Comision Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Ficha técnica PDF
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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

Aviso de convocatoria publica PDF
Proyecto Pliego de condiciones PDF
Observaciones al proyecto pliego de condiciones E-MAIL
Concepto juridico E-MAIL
Informe de debida diligencia PDF
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones PDF
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion PDF
Pliego de condiciones definitivo PDF
Observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
Respuesta a las Observaciones al pliego de condiciones

L PDF
definitivo
Modificacion del pliego E-MAIL
Actas de manifestacion de interés para participar en el PDF
proceso
Propuesta comercial PAPEL
Anexos de la propuesta comercial PAPEL
Balance de mercado XLS
Andlisis de precio y cantidad XLS
Acta de diligencia de cierre del proceso PDF
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas PDF
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF
Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la PDF
evaluacion
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las POF
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF
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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 s | m
GESTION | CENTRAL

Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la PDF

evaluacion

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las PDF

propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion PDF

Acto administrativo de adjudicacion PDF

Acto administrativo de declaracion de desierto PDF

Comunicacion aceptacion de oferta PAPEL

Contrato PAPEL

Registro Presupuestal - RP PDF

Garantia bancaria PDF

Pagaré PDF

Poliza PAPEL

Plan para la administracion del contrato PDF

Orden de inicio PDF

Informe de seguimiento PDF

Certificado de registro XM E-MAIL

Otro si o modificaciones al contrato PDF

Liquidacion XLS

Documento de cobro PDF

Comunicacion oficial E-MAIL

Acta de liquidacion del contrato PAPEL
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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
028 CONTRATOS
028 009 Contratos de compra y venta de gas
Registro de conveniencia y oportunidad PDF
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF
Ficha técnica PDF
Justificacion contratacion directa PDF La subserie documental Contratos de compra y venta de gas evidencia los documentos
Propuesta comercial PDF generados en el proceso de contratacion entre EPM y una persona natural o juridica de
Anexos de la propuesta comercial PDF caracter particular con el objeto de comercializar gas natural en el mercado mayorista;
Acta de diligencia de cierre del proceso PDF lo cual implica la compra de gas natural y/o capacidad de transporte en el mercado
Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas PDF primario y/o secundario y su venta con destino a otras operaciones en dichos mercados
0 alos usuarios finales no regulados. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de
Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la PDF liquidacion o documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; transferir al
evaluacion Archivo Histrico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las PDF 2 contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion con fines historicos, al
propuestas 18 X X |contener informacion relevante para la investigacion sobre las dindmicas del mercado
Acta de audiencia de adjudicacion PDF de gas; ademas porque pertenecen a la categoria de documentos y series
Acto ac ivo de adjudicacion PDF documentales descritas en la Circular AGN 003 de 2015 al ser una subserie misional
Acto administrativo de declaracion de desierto PDF para la empresa.
Comunicacién de aceptacion PDF Normatividad:
Minuta del contrato PAPEL Ley 142 de 1994 Art. 74.1. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art.
Documento de identificacion PDF 33, 147, 148 y 149. Resolucion 085 de 2007. Art. 14, Comision Regulacion de Energia y
Certificado LAFT PDF Gas - CREG. Resolucion 089 de 2013, Comision Regulacion de Energia y Gas -
Registro técnico PDF CREG. Resolucion 114 de 2017. Art. 33, 34, 35 y 36, Comision Regulacion de Energia
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF y Gas - CREG.
Pagaré PAPEL
Orden de inicio PDF
Otro si o modificaciones al contrato PDF
Documento de cobro PDF
Comunicacién oficial PAPEL / PDF
Acta de liquidacion del contrato PAPEL
059 MANUALES
059 017 Manuales de oferta de valor La subserie documental Manuales de ofertas de valor presenta un disefio de la oferta
Manual PDF de valor para cada uno de los segmentos de clientes, registrando especificaciones
técnicas, operativas, financieras, tributarias, comerciales, juridicas, ambientales,
Informe de andlisis de factibilidad PDF informaticas, regulatorias, aliados, comunicacion, entre otras requeridas. Contiene la
K estructuracion de la oferta y los resultados de la factibilidad. Una vez terminado el
Cronograma de trabajo PDF tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
Lista de chequeo habilitadores PDF 2 13 X de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
Ficha técnica de indicadores PDF contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion.
Lista de chequeo de implementacion PDF Normatividad:
Informe de cierre PDF Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149.
Brief de la camparfia 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

065

PETICIONES, QUEJAS O RECLAMOS COMERCIALES

Peticion, queja o reclamo comercial

PDF

Notificacion

PDF

Acta de visita

PDF

Registro fotografico

PDF

Respuesta a peticion, queja o reclamo comercial

PDF

La serie documental Peticiones, quejas o reclamos comerciales contiene informacion
acerca de las peticiones, quejas y/o recursos que presenten los suscriptores o usuarios
de los servicios publicos domiciliarios, en desarrollo del Contrato de Servicios Publicos.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al suscriptor o usuario y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 5% con
el fin de conservar una muestra informativa como testimonio de las relaciones entre la
organizacion y los usuarios, el tipo de manifestaciones presentadas, el desarrollo del
tramite, entre otros. 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 la Reptblica de Colombia de 1991. Art. 29, 78, 209 y 365. Ley
142 de 1994. Art. 152, 153, 158 y 159. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1437 de 2011. Art. 52. Ley 1581 de 2012. Ley 1712
de 2014. Art. 18. Ley 1755 de 2015. Decreto 410 de 1971.

066
066

074

PLANES
Planes de Ventas

Plan

XLS

Informe de seguimiento por gestor

XLS

La subserie documental Planes de Ventas evidencia la elaboracion de estrategias para
las ventas de los servicios prestados, que a su vez dan cuenta del cumplimiento de las
metas definidas en el plan comercial 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 Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que
permiten valorar el impacto o la eficacia de los planes que permiten estudiar el
funcionamiento y crecimiento 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 962 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Resolucion 067 de 1995, Comision
de Regulacion de Energia y Gas - CREG.

070

PORTAFOLIOS DE SERVICIOS

Portafolio

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 produccion y ocho
afos 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.

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 TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE BRRAYIODIK : cT s | m
GESTION | CENTRAL
071 PROCESOS
o 003 Pzt.)ce;.sosl contractuales declarados desiertos o no

Planeacién de la contratacion (pre-contractual,

Cuestionario Investigacion de mercado PDF

Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF

mercado

Listado de items y cantidades PDF

Especificaciones técnicas PDF

Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF . . o
La subserie documental Procesos contractuales declarados desiertos o no adjudicados

Matriz de anlisis de riesgos en contratos PDF evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
seleccionadas. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo

. B o de Gestion contado a partir de la finalizacion del tramite licitatorio y dieciocho afios en el

Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF 2 18 Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.

Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion y PDF .

ajustes para el cumplimiento normativo Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto

Matriz para el andlisis del suministro de equipos, PDF 1082 de 2015.

herramientas o materiales

Concepto de riesgo cambiario PDF

Justificaciones PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF

Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF

Contratacion

Condiciones generales PDF

Condiciones particulares PDF

Solicitud de oferta (RFP) PDF

Acta de reunion informativa o visita PAPEL

Solicitud de aclaracion PDF
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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 s | m
GESTION | CENTRAL

Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF
Adendas PDF
Carta de presentacion de la oferta PDF
Certificado de pago de parafiscales PDF
Formulario para conocimiento del tercero PDF
FE: Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de PDF
contratos

Autorizacion del fabricante PDF
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF
Informe de recepcion de ofertas PDF
Informe de comparacion econémica del proceso PDF
Solicitud ajuste econémico PDF
Solicitud negociacion directa PDF
Solicitud de nueva oferta econémica PDF
Informe de evaluacion técnica PDF
Informe de evaluacion econdmica PDF
Informe de evaluacion financiera PDF
Informe juridico PDF
Informe de evaluacion contractual y ponderacion de ofertas PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas correctivas PDF
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Cc0DIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DocueNTos TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe anélisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de anélisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de analisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion / declaratoria
) S i PDF
desierta/ terminacion del proceso de contratacion
Comunicacion declaratoria desierto/ Terminacion del PDF

proceso

CONVENCIONES:

F: Fisico E: Electronico

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

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 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 la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3

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

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

FIRMA APROBADOR

~

< '__]F_ o

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

Acta de Comité:

APROBACION - CONVALIDACION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA OFERTAS COMERCIALES
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA UNIDAD OFERTAS GOBIERNO PRODUCTORA 102-1240
RESPONSABLE MANUEL ANTONIO SANCHEZ PEREZ VERSION 001
cODIGO TGRS R SOPORTE o | Documentos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | ho-ATWOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DDHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 Actas de grupo primario relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones 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%
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 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
028 CONTRATOS
028 027 Contratos inter ativos
Cartas de presentacion o intencion PDF
Cotizacion PDF
Carta de aceptacion PDF
Contrato interadministrativo PAPEL
Certificado de contraloria PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF La subserie documental Contratos interadministrativos evidencian la relacion entre la
Consulta OFAC PDF organizacion y las entidades municipales para la prestacion de alguno de los servicios
Concepto de revision juridica E-MAIL publicos domiciliarios. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Cedula de representante legal PDF Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o
'Acta de posesion PAPEL documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
Documento de cobro PAPEL cualitativa intrinseca del 10% conservando los contratos de mayor cuantia, como
‘Acta do modificacion PAPEL muestra de los mayores rubros ejecutados por la entidad, en pro de una actividad
— especifica. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Acta de inicio — — PAPEL 2 18 X X Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
Presupuesto construccion infraestructura y prestacion del XLS procedimiento establecido en la nota 4.
servicio
Plan operativo XLS Normatividad:
Cronograma XLS Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 489 de 1998. Art. 95. Ley 1474 de 2011. Art.
Acta de seguimiento E-MAIL 92. Resolucion 123 de 2011, Comision de Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Acta de comité técnico PAPEL Resolucion 015 de 2018, modificada por la Resolucién 36 de 2019 y por la Resolucién
Informe de avance y seguimiento XLS 85 de 2018, Comision de Regulacion de Energia y Gas - CREG.
Factura PDF
Reporte de seguimiento XLS
Base de datos XLS
Soporte de recaudo PDF
Acta de liquidacion de recaudo PAPEL
Comunicacion oficial E-MAIL
Reporte de recaudo PAPEL
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CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | 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, 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
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 022 Registros de asesoria técnica La subserie documental Registros de asesoria técnica son instrumentos de control que
dan cuenta de las actividades de registro y socializacion en temas de soporte técnico y
normativos relacionados con los negocios y los sistemas de distribucion de los
servicios, al gremio de constructores, urbanizadores e instaladores particulares. Una
Memoria de capacitacion PPT vez terminado el tiempo de conservacién de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% a las unidades
2 8 X X ] ) S .
documentales con registros que den cuenta del tipo de socializacion y usuarios 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.
Registro de asistencia PAPEL
Normatividad:
Ley 142 de 1994.
066 PLANES
066 074 Planes de Ventas La subserie documental Planes de Ventas evidencia la elaboracion de estrategias para
las ventas de los servicios prestados, que a su vez dan cuenta del cumplimiento de las
metas definidas en el plan comercial de la organizacion. Una vez terminado el tiempo
de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
Plan XLS enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al
Archivo Histdrico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que
2 13 X permiten valorar el impacto o la eficacia de los planes que permiten estudiar el
funcionamiento y crecimiento de la organizacion.y porque pertenecen a la categoria de
documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Normatividad:
Informe de seguimiento XLS Ley 142 de 1994. Ley 962 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971. Resolucion 067 de 1995, Comision
de Regulacion de Energia y Gas - CREG.
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 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 Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
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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 estal
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y D pefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el p fimientol

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

1= —

APROBACION - CONVALIDACION

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA VICEPRESIDENCIA COMERCIAL
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA GERENCIA OPERACION COMERCIAL PRODUCTORA 102-1300
RESPONSABLE SILVIO TRIANA CASTILLO VERSION 001
cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE ORHAYIODIK . CT|E|s|m
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones 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 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.
004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E
INTERVENCION
Carta de intencion de Ia fial PAPEL La serie documental Actas de transacmon, |nterac0|on e |nterygn0|on reﬂeja.el acuerdo
pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un bien o
Carta de intencion de EPM PAPEL servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y
Certiicado de Disponibilidad Presupuestal de a fiial PDF onemacnones‘en las dgpendencwas que sopgnan los prqcesos de nggocno (] delgpoyo.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Registro de andlisis de precios XLS contados a partir de suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y
Registro de anélisis de riesgos PDF 2 18 X X dieciocho afios en el Archlvo. Cenlral.;'apllc.ar una sglleccmn guahtatlva alegtona de! 10%
de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a nivel
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PDF nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Acta de transaccion PAPEL Archivo Hlis§érico ylas unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.
Registro de costos fijos y variables XLS
Documento de cobro PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
Informe de seguimiento PDF
Acta de Liquidacion PDF
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuy vio piH ARCHI\!O ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 004 Informes comerciales La subserie documental Informes comerciales evidencia el andlisis de variables
comerciales y/o situaciones especificas de los mercados en los que participa la
empresa, registrando informacion vital para la toma de acciones en las cuales la
empresa pueda posicionarse, mantenerse y aumentar su participacion en el mercado.
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

2 8 X el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque

Informe

XLS

poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades de la organizacion y contribuyen a la recuperacion de la
memoria de la organizacion.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial

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 la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3

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

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

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA OPERACION COMERCIAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD GESTION DE INSTALACIONES

RESPONSABLE

GUSTAVO ADOLFO FRANCO ARISTIZABAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

102-1310

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003
003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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cODIGO 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
004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E
INTERVENCION
Carade o de la filal PAPEL La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el acuerdo
arta de intencitn de Ia filia pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un bien o
Carta de intencién de EPM PAPEL servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y
— — - orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de apoyo.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la filial PDF Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
N o § contados a partir de suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y
Regisiro de anélisis de precios XS dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10%
Registro de andlisis de riesgos PDF 2 18 X X |de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a nivel
- — nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PDF Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
Acta de ransaccion PAPEL el procedimiento establecido en la nota 4.
Registro de costos fijos y variables XLS Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
Documento de cobro PDF < © & © & © ecreto ©
Informe de seguimiento PDF
Acta de Liquidacion PDF
050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento
050 002 Informes administrativos 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
9 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
Infforme PDF empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes comerciales evidencia el anélisis de variables
050 004 Informes comerciales comerciales yl/o snuaqones es@cnﬁcas de los mercados ep los que participa la
empresa, registrando informacion vital para la toma de acciones en las cuales la
empresa pueda posicionarse, mantenerse y aumentar su participacion en el mercado.
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
2 8 X 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
Informe PDF programas o actividades de la organizacion y contribuyen a la recuperacion de la
memoria de la organizacion.
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994
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050

050

028

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de gestion de controles de la operacion

Informe

PDF

La subserie documental Informes de gestion de controles de la operacion evidencian el
andlisis de las actividades operativas ejecutadas en la gestion de las instalaciones de
los clientes con el fin de medir y tomar acciones preventivas y/o correctivas. 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 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

052

052

029

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de control de iniciativas operativas

Registro

XLS

La subserie documental Registros de control de iniciativas operativas evidencia las
iniciativas que surgen para el mejoramiento de las actividades operativas a cargo de la
dependencia, tales como iniciativas sobre las instalaciones de los clientes, medicion de
consumos de los clientes, logistica de la facturacion. Ademas, incluye el seguimiento de
las mismas. 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.

052
052

038

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de novedades de la operacion

Registro

XLS

La subserie documental Registros de novedades de la operacion evidencian la
ejecucion de las actividades de registro y rutinas de inspeccion a la infraestructura y
equipos, de acuerdo con los lineamientos y la metodologia establecida por la operacion.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en
el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 5% de las unidades
documentales con el fin de conservar una muestra informativa sobre este tipo de
registros. 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 142 de 1994.

054

INVESTIGACIONES DE DESVIACIONES
SIGNIFICATIVAS

Notificacion

E-MAIL

Acta de visita

PDF

Registro fotografico

JPG

Constancia

PAPEL

La serie documental Investigaciones de desviaciones significativas contiene
expedientes que describen las actuaciones relacionadas con las indagaciones que
realiza la persona prestadora del servicio sobre desviaciones significativas con respecto
a los consumos anteriores; su tramite inicia en el proceso de facturacion y
generalmente esta relacionado con dafios, errores en la lectura del medidor o
conexiones fraudulentas. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del cierre oficial de la investigacion o la notifiacion
al usuario y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar
en su totalidad, porque poseen valores secundarios, permiten estudiar las formas de
interaccion entre EPM y sus clientes y la cultura del usuario frente al uso legal de los
servicios publicos.

Normatividad:
Ley 142 de 1994.
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066
066

085

PLANES

Planes Operativos

Plan

XLS

Informe de seguimiento

PDF

La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada &rea 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.

081
081

003

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de gestion de instal

Reporte

PDF

La subserie documental Reportes de gestion de instalaciones brinda informacién sobre
la ejecucion de las actividades de medicion de unidades consumidas, logistica y
distribucion de facturas y control de instalaciones de los clientes, con el fin de cumplir
con los procesos operativos de la dependencia. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque han perdido sus valores administrativos o primarios
y no tiene valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994.

081
081

007

REPORTES DE INFORMACION
Reportes de informacion internos

Reporte

PDF

La subserie documental Reportes de informacion internos evidencia la informacion
compartida entre las areas o dependencias de la empresa a necesidad de los
funcionarios, con el fin de desarrollar un tramite interno, implementar mejoras a los
procesos o tomar decisiones. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afos en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios, ademéas que se compilan o representan en otra serie/subserie. Para hacer|
efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

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

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acue