epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA GENERAL

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

VICEPRESIDENCIA RIESGOS

RESPONSABLE

ANDRES FELIPE URIBE MESA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

110-0000

VERSION

001

CODIGO

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE | SUBSERIE

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
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

021
021 001

CIRCULARES
Circulares dispositivas

Circular

PDF

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

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952
de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1437 de 2011.
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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

S

PROCEDIMIENTO

021
021

002

CIRCULARES
Circulares informativas

Circular

PDF

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

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

027

CONSTANCIAS Y/O CERTIFICACIONES

Solicitud

E-MAIL/ PDF

Constancia y/o certificacion

PAPEL

La serie documental Constancias y/o certificaciones contiene los documentos que son
solicitados por los diferentes grupos de interés y dan cuenta o plena prueba respecto de
los terceros en cuanto a la veracidad de un acto o hecho. Una vez terminado el tiempo
de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios
y no tienen valores secundarios.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1523 de 2012. Decreto 2157 de 2017.

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Documentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | RELATNOS A e NG | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DHHYI DIH CT|E| S| M
GESTION | CENTRAL
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 Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener
. 2 13 X informacion de carécter histérica con cualidades relevantes para la investigacion sobre
Regla de Negocio PDF el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e interpretaba la realidad
social, la elaboracion de normas y reglamentos y porque contribuyen al entendimiento
de la cultura institucional en un momento dado de la organizacion.
Normatividad:
Decreto 943 de 2014. Decreto 4110 de 2004. Acuerdo 12 de 1998, Concejo Municipal
de Medellin.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayuseuIa so_st.erllda y negrllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . -
" ) L Tipos documentales: Mayuscula inicial
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 caso
Nota 1 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 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.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta;
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desemperio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL

— =

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

VICEPRESIDENCIA RIESGOS

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION INGENIERIA DE RIESGOS

RESPONSABLE

ANGELA VERGARA JALLER

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

110-1000

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 002

ACTAS
Actas de comité

Acta

PDF

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
afos en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion y porque
pertenecen a la categoria de documentos y series documentales descritos en la
Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

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

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Historico 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 0 | Documentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE DDHHYIO DIH CT|E| S| M
GESTION | CENTRAL
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 050 Informes de riesgos La subserie documental Informes de riesgos evidencian el andlisis, identificacion,
priorizacion y manejo de las condiciones positivas y negativas que pueden tener la
empresa a nivel de proyectos, de la operacion de sus negocios o en general de sus
) procesos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Modelo de riesgo XLS " . . P -
Gestion contados 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,
porque poseen valores secundarios porque contienen informacion y pruebas relativas a
actividades de interés para partes interesadas externas e internas, asociados a la
rendicion de cuentas.
Informe XLS Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
066 PLANES
066 032 Planes de gestion del riesgo
Mapa de riesgos de Grupo XLS
Mapa de riesgos por negocio XLS La subserie documental Planes de gestion del riesgo contiene la definicion de las
politicas, las estrategias, y la evaluacion para la gestion de los riesgos institucionales.
Mapa de riesgos por empresa XLS 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
Mapa de riesgos por proceso XLS el Archivo Central. Transfenr al Archlvg Historico y cgnservar ensu lotglldad, porque
poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los
. . 9 13 X mecanismos y mitigacion de riesgos, asi como la informacion y pruebas relativas a
Mapa de riesgos especializado XLs actividades de interés para partes interesadas externas e intemnas, asociados a la
rendicion de cuentas.
Informe de seguimiento PDF
Normatividad:
Plan de gestion de riesgos de desastres PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1523 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y
132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 2157 de 2017. Resolucion 154
Protocolo de atencion de eventos criticos - PADEC PDF de 2014, Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
Andlisis de impacto por negocio PDF
Informe de Gestion integral de riesgos PDF
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Documentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | RELATNOS A e NG | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE DHHYI DIH cT s |(m
GESTION | CENTRAL
081 REPORTES DE INFORMACION
081 005 Reportes de informacion a entidades externas La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan testimonio
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; comerciales, financieros, administrativos, técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
afos 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
2 8 compilan o representan en diversas series y subseries.
Reporte PDF 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.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayuseuIa so_st.erllda 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 caso
Nota 1 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 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.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta;
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitaré la aprobacién 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

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

APROBACION - CONVALIDACION
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA RIESGOS

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION SEGURIDAD

RESPONSABLE

DANIEL FRANCISCO MORENO PELAEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

110-2000

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

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

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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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
016 BOLETINES
016 002 Boletines Informativos La subserie documental Boletines Informativos contiene informacion relacionada con la
gestion, costos evitados y trabajos relevantes de algunas éreas administrativas de la
organizacion e informacion vital relacionada con informes, estudios y presentaciones
sobre temas normativos y regulatorios oficiales de los Negocios de la organizacion. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la finalizacion del afio en el que se publicd el boletin y ocho afios en el Archivo
Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 20% de los boletines informativos
con el fin de conservar una muestra sobre el tipo de noticias, informacion del territorio,
2 8 X inversiones, temas normativos y regulatorios oficiales, entre otra informacion. La
Boletin PDF muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.
Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 20 y 73. Ley 11 de 1992, Articulo
79.
030 CONVENIOS
030 005 ¢ " - "m.ﬂ, —— de seg.urldad La subserie documental Convenios interadministrativos de seguridad, evidencian el
Oficio de intencion de constituir el convenio PDF ) - N .
— — " convenio realizado entre la organizacion y el Ministerio de Defensa Nacional, con el fin
Justiicacion _d_e con\{enlenCIa y oportunidad PDF de fortalecer la proteccion y seguridad de las personas, infraestructura, proyectos,
Acta de andlisis de riesgos PDF instalaciones locativas de la organizacion, en razon de la importancia que reviste para
Soporte consulta listas Konfirma PDF la comunidad. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Informe de debida diligencia LAFT PDF Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento
Formato LAFT PDF equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central, transferir al Archivo Historico y
" . - conservar en su totalidad, porque contienen datos significativos sobre acontecimientos
Certficado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF X 2 18 X X |importantes, movimientos o tendencias de la historia politica, econémica y social
Convenio PAPEL ademas de permitir explicar fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico e
Registro presupuestal PDF historico.
Acta de reunion con Ministerio PDF .
Acta de reunitn de seguimiento POF gg;n;ta\ttxlj‘g%ﬁr‘ldl;olivca de la Republica de Colombia de 1991. Ley 489 de 1998. Ley 734
Registio audiovisual PDF de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art, 33, 147, 148 y 149, Acuerdo Municipal
Actas de balance PDF 12 de 1998, Concejo de Medellin.
Actas de liquidacion PAPEL
Soporte de pago PAPEL
Liquidacion de convenio 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
afos en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 15% del total de las unidades documentales, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

- Seleccionar aquellas unidades documentales que por la importancia de su contenido
puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos
misionales y de apoyo que puedan contribuir para valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades de la organizacion.

- Seleccionar aquellas unidades documentales ue impliquen la expresion de derechos
minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que impliquen la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia.

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

- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacion sobre
peticiones relacionadas con la vulneracion de Derechos humanos ocasionados en el
marco del conflicto armado interno, ya que contribuyen a la comprension y
esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos y con ocasion a la memoria del conflicto interno armado del pais.

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

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

Normatividad:

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

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

037
037

020

ESTUDIOS
Estudios de seguridad

Requerimiento

E-MAIL

Estudio

PDF

Comunicacion interna

PDF

La subserie documental estudios de seguridad evidencian los analisis del entorno,
valoracion del bien, riesgos y esquemas de seguridad realizados sobre instalaciones,
sedes y empleados de la organizacion con el fin de generar recomendaciones que
coadyuven a minimizar los factores de posible afectacion. 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 interpretacion de los impactos y acciones tomadas por la organizacion,
ademas de contener datos significativos de personas, Iugares y territorios donde opera
la organizacion.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
567 de 2016.

050
050

052

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de Seguridad

Informe

PDF

La subserie documental Informes de seguridad evidencian las circunstancias, analisis y
recomendaciones realizadas sobre una situacion en particular que pueda afectar la
integridad de personas, instalaciones o territorios en donde opera 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; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la interpretacion de los impactos y
acciones tomadas por la organizacion, ademas de contener datos significativos de
personas, lugares y territorios donde opera la organizacion.

052
052

034

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de ingreso y salida de personal, materiales y
vehiculos

Registro

XLS

La subserie documental Registros de ingreso y salida de personal, materiales y
vehiculos son instrumentos de control que permiten registrar y controlar el flujo de
personas, equipos y vehiculos de la organizacién. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad
de los documentos porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no
tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994
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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
055 INVESTIGACIONES DE SEGURIDAD
Requerimiento de invesfigacién E-MAL La serie documental investigaciones de seguridad evidencia el establecemiento y
Solicitud inicio investigacion al contratista E-MAIL ejecucion de los mecanismos de accion y acompaiiamiento a los negocios y filiales en
— la defraudacion de fluidos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
Acta de revisitn técnica POF en Archivo de Gestion contado a partir de la firma del auto de archivo y trece afios en
Informe de visita previa PDF el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 10% de las unidades
- — documentales de las investigaciones de seguridad de mayor cuantia con el fin de
Informe de investigacion PDF 2 13 X X conservar una muestra informativa sobre el procedimiento y mecanismos tomados por
Registro audiovisual JPG/MP4 la organizacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
- Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
Informe de laboratorio PDF procedimiento establecido en la nota 4.
Liquidacion de consumos a recuperar XLS
Normatividad:
Documento de identificacion PDF Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 599 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132
Citacion al cliente PAPEL ILey 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Acuerdo de pago PAPEL
059 MANUALES
La subserie documental Manuales de arquitectura de la seguridad electronica evidencia
059 002 Manuales de arquitectura de la seguridad electrénica las condiciones o requisitos para la implementacion de la seguridad analitica en el
grupo EPM. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Manual PDF Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
2 8 X afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacién de la memoria de la
Ficha técnica PDF organizacion por contener informacion de carécter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Plano PDF
066 PLANES La subserie documental Planes de capacitacion para la atencion de riesgos publicos
066 017 Planes de capacitacion para la atencion de riesgos contienen informacion importante para fomentar la evolucion del concepto de Seguridad
publicos en el Grupo EPM. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
Plan XLS produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios porque contribuyen al
9 13 X entendimiento de la cultura institucional, pueden servir para indagar por actitudes o
comportamiento en un momento dado de la organizacion y porque pertenecen a la
Presentacion PPT categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de
2015.
Normatividad:
Registro de Asistencia PAPEL Ley 1523 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 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
066 PLANES
066 065 Planes de seguridad La subserie documental Planes de seguridad evidencia las medidas de operacion y
control de seguridad, a implementar y seguir en el desarrollo de proyectos, planteadas a
partir de los resultados del estudio y anlisis de las complejidades del territorio
impactado por EPM, con el fin de minimizar los impactos negativos sobre la integridad
humana y de las instalaciones. 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
2 8 X produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar
en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la interpretacion de
Plan PDF los impactos y acciones tomadas por la organizacion ante riesgos que puedan afectar la
seguridad e integridad de personas e instalaciones.
Normatividad:
Ley 1523 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148y 149. Decreto 1072 de 2015.
071 PROCESOS
o071 018 Procesos de monitoreo de seguridad La subserie documental Procesos de monitoreo de seguridad evidencia informacion
sobre la toma de decisiones y puesta en marcha de lineamientos y actividades que
Bitacora de seguridad XLS garantizan la seguridad. 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
Registro audiovisual JPGIMP4 2 8 X proguccién y ochno afios en el Arghivo Central. Aplicar ung s.elleclcién cualitati@
intrinseca del 20% de los expedientes de los procesos significativos que permitan
estudiar casos que conlleven a otros procesos juridicos, investigaciones disciplinarias.
Comunicacion interna E-MAIL La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Informe de apreciacion de seguridad PDF establecido en la nota 4.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..MayuseuIa SO.StFrT'da y nequlla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) | -
" ) . Tipos documentales: Mayuscula inicial
S: Seleccion  M: Medio tecnoldgico
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo con la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
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Nota 4

Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|

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

tividades definidas en el p imiento

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA VICEPRESIDENCIA DE RIESGOS
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION SEGUROS CORPORATIVOS PRODUCTORA 110-3000
RESPONSABLE TATIANA ISAZA JARAMILLO VERSION 001
cODIGO TR R e T SOPORTE o | Pocumenos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | oowwvioom [ ARCHIVO [ARCHVO | [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS o
003 005 Actas de grupo primario La sgbsene documental Actas de grupo primario son If)s documle:m‘os donde‘se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comin para
los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.
004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E
INTERVENCION
Carta de intencion PAPEL La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el acuerdo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un bien o
servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y
Registro de andlisis de precios XLS orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de apoyo.
Mapa de riesgos PDF Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
N - contados a partir de suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y
Formulario de conocimiento del tercero - LAFT POF 2 18 X X dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del
Acta de transaccion, interaccion o intervencion PAPEL 10% de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a
Registro de costos fijos y variables XLS nivel ngciongl g i‘memacwone.al. La muestra seleccionada se tlransﬂere en §oporte original
al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
Documento de cobro PDF mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Acta de reunion PDF
. Normatividad:
Informe de seguimiento PDF Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
Comunicacion oficial PDF
Acta de Liquidacion PAPEL
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE 2 CT S M
GESTION | CENTRAL
028 CONTRATOS
028 014 Contratos de Corretaje
Informe de EPM PDF La subserie documental Contratos de corretaje evidencian la intermediacion comercial
por medio de la cual una persona facilita el acercamiento entre la organizacion y un
Cotizacion del corredor PDF tercero para cierto fin. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Informe de evaluacion de las ofertas y recomendacion de Archivo de Ges?ibn contad?s g partir (~1e la suscripci(}‘rn del acta de I.iquidacién o -
aceptacion PDF doct{mgnto eqw@lente y dieciocho afios ‘en el Archivo Central, aplicar una seleccion
cualitativa aleatoria del 20% de los expedientes documentales, con el fin de conservar
Autorizacion de contratacion PDF 2 18 X una muestra informativa de este tipo de contratos. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
Documento de cobro PDF . - ) - )
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Péliza de seguro PDF
Normatividad:
Comunicado interno E-MAIL Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132.Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149 Decreto
Informe de seguimiento PDF 410 de 1971. At 20.
Acta de liquidacion del contrato PDF
028 CONTRATOS
028 022 Contratos de Seguros
Estudio de mercado PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Justificacion de conveniencia y oportunidad PAPEL
Justificacion de modalidad de contratacion PDF
Matriz de andlisis de riesgos PDF
Solicitud de términos de referencia de reaseguro. PDF
Términos de referencia precolocados PDF La subserie documental Contratos de seguros evidencian la relacion contractural
Informe de evaluacion y recomendacion de aceptacion de PDF existente entre la entidad y las compafiias aseguradoras, en el que se trasladan los
los términos de contratacion riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion. Una vez terminado el iempo de
Solicitud de contratacion o renovacion PDF conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PDF acta de liquidacién o documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central,
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 10% conservando los contratos de
Informe juridico previo al inicio PDF 2 18 X X mayor cuantia, como muestra de los mayores r.ubros ejecutadqs por la entidad, e.n.pro
Autorizacion de inicio del proceso contratacion PDF de una actividad especifica. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original
Pliego de condiciones PDF al Archivo Histrico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
Solicitud de oferta (RFP) PDF mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Registro de aclaracion PDF Normatividad:
Carta de respuesta a observaciones do oferentes PDF Ley 142 de 1994. Ley 389 de 1997. Decreto 410 de 1971. Titulo V.Decreto 2555 de
Adendas PDF 2010
Informe de evaluacion de las ofertas y recomendacion de PDF
aceptacion
Informe juridico para la aceptacion de oferta PDF
Informe de debida diligencia LAFT PDF
Comunicacion de aceptacion de oferta PDF
Minuta del contrato PDF
Carta de aceptacion PDF
Notas de cobertura PDF
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE % CT E S M
GESTION | CENTRAL
Solicitud de péliza PDF
Pdliza de seguro PDF
Modificacién / Renovacién de la péliza PDF
Acta de reunion PDF
Informe de seguimiento PDF
Comunicacion oficial PDF
Modificacion PDF
Justificacion de modificacion PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Solicitud de modificacion PDF
Informe de modificacion PDF
Comunicacion aceptacion de modificacion PDF
Minuta de modificacion PDF
Renovacion PDF
Solicitud de renovacion interna PDF
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PDF
Soporte de consultas en listas de riesgos PDF
Informe juridico previo para renovacion PDF
Comunicacién de consulta intencién renovacion PDF
Comunicacion de respuesta de la aseguradora PDF
Informe de andlisis y recomendacion de la aceptacion PDF
Informe juridico para la aceptacion de renovacion PDF
Autorizacion renovacion del contrato PDF
Comunicacion aceptacion de renovacion PDF
Informe de seguimiento PDF
Evaluacion de desempefio del contratista PDF
Acta de liquidacion del contrato PDF
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes a E

Externas

Solicitud

PDF

Informe

PAPEL/ 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 Nacién.

052
052

020

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control del Fondo de Seguros

Control del Fondo de Seguros

XLS

La subserie documental Control del fondo de seguros evidencia operaciones
administrativas de control y seguimiento del manejo y utilizacion del fondo de seguros
en el aseguramiento de riesgos que se deriven de la contratacion con Juntas de Accion
Comunal - JAC y entidades de naturaleza similar y/o cuando la gestion ante las
compariias aseguradoras para el reconocimiento del siniestro no fue exitosa. 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 610 de 2000.

066
066

086

PLANES

Planes Operativos de Contratacion

Plan

XLS

La subserie documental Planes Operativos de Contratacion evidencia la definicion de
los objetivos en el corto plazo referentes a los procesos de contratacion en los que
participa la dependencia de acuerdo con sus funciones. Una vez terminado el tiempo
de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios
y no tienen valores secundarios.

Normatividad:
Ley 142 de 1994
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE 2 CcT E B M
GESTION | CENTRAL
071 PROCESOS
o7 003 Pr‘?c?.sos. contractuales declarados desiertos o no
Planeacion de la contratacién (pre-contractual)
Cuestionario Investigacion de mercado PDF
Informe de resultados y conclusiones investigacion de EXCEL
mercado
Listado de items y cantidades PDF
Especificaciones técnicas PDF
Justificacion de conveniencia y oportunidad XLS
Matriz de andlisis de riesgos en contratos XLS
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF XLS
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion XLS
y ajustes para el cumplimiento normativo
Matriz para el andlisis del suministro de equipos, PDF
herramientas o
Concepto de riesgo cambiario PDF
Justificaciones PDF La subserie documental Procesos contractuales declarados desiertos o no adjudicados
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF seleccionadas. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
Contratacion de Gestion contado a partir de la finalizacion del tramite licitatorio y dieciocho afios en
— el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
Condiciones generales PDF 2 18 X valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Condiciones particulares PDF
Solicitud de oferta (RFP) PAPEL
Acta de reunion informativa o visita PDF Normatividad:
Solicitud de aclaracion PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDF Decreto 1082 de 2015
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 economica PDF
Informe de evaluacion técnica PDF
Informe de evaluacion econémica PDF
Informe de evaluacion financiera PDF
Informe juridico PDF
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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

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
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 " PDF
desierta/ terminacion del proceso de contratacion
Comunicacion declaratoria desierto/ Terminacion del PDF
proceso

071 PROCESOS
(4] 019 P de Recl: por Siniest
Darios
Comunicado interno del siniestro E-MAIL
Informe técnico PDF La subserie documental Procesos de reclamaciones por siniestros evidencia las
Cotizacién PDF operaciones administrativas propias de la gestion de las reclamaciones e
Registro fotografico PG indemnizaciones generadas por los siniestros que afecten el patrimonio de la empresa
‘Comunicacion oficial PDF desfavorablemente. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Registro de pruebas PDF Archivo de Gestion @ntado a partir del cie.rre .oﬁclial fiel proceso, y trece afios en el
Solicitud de trasiado PAPEL Archivo Central; apllca.r una seleccion cualitativa intrinseca del 10% del total de los
Regsito Presupuestal PDF expedientes de la siguiente forma:
Informe parcial del evento PDF - Seleccionar los procesos de reclamaciones que representen una mayor cuantia para
Informe final del evento PDF la empresa, es decir, en donde se afectd en gran medida el patrimonio de la empresa,
Comunicacion de aceptacion PDF 2 3 X X lbien sea que se haya recuperado o no.
Finiquito PAPEL - Seleccionar aquellos procesos de reclamaciones que contengan documentos
Comprobante de pago PDF relativos a los derechos humanos o al Derecho Internacional Humanitario, referentes al
Directores y Administradores respeto, vulneracion y remediacion.
Comunicado intermo del siniestro E-MALL La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
Solicitud de concliacion POF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Notificacion PDF establecido en la nota 4.
Normatividad:

Auto de apertura del proceso PDF Ley 389 de 1997. Ley 610 de 2000. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
Cotizacion de honorarios del abogado PDF 2019 Art. 33, 147, 148y 149. Decreto 410 de 1971
Auto de archivo del proceso PDF Decreto 2555 de 2010. Decreto 2123 de 2018.
Soporte de pagos de gastos de defensa del abogado PDF
Responsabilidad civil extracontractual
Comunicado interno del siniestro E-MAIL
Registro de pruebas PDF
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cODIGO SERIES.SUBSERIES Y TIPOS SoPORTE o | cocumeNTos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

Solicitud de conciliacion PDF
Demanda PDF
Respuesta demanda PDF
Llamamiento en garantia PDF
Acta de conciliacion PDF
Auto que admite el llamamiento PDF
Contrato de transaccion firmado (si aplica) PDF
Comprobante de pago PDF

Manejo e Infidelidad y Riesqos Financieros

Comunicado interno del siniestro E-MAIL
Registro de pruebas PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Comprobante de pago PDF

Cumplimiento y Responsabilidad Civil

Comunicado interno del siniestro E-MAIL
Registro de pruebas PDF
Informe del evento PDF
Acta de conciliacion PAPEL
Comprobante de pago PDF

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

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

Nota 2 A ) ) ) B . .
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 } - PR . " " I
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
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Nota 4

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

FIRMA GERENTE GENERAL

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 VICEPRESIDENCIA DE RIESGOS

DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA UNIDAD DE CUMPLIMIENTO PRODUCTORA 110-4000

RESPONSABLE CESAR AUGUSTO ROLDAN JARAMILLO VERSION 001

cODIGO TGRS R SOPORTE o | Documentos | TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | ho-ATWOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DDHHY/ODIH | ARCHIVO | ARCHIVO erl 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
Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
Acta PDF

conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comUn para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
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CODIGO

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

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 Reunién

Acta

PDF

Presentacion

PPT

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

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

024
024

004

CONCEPTOS
C ptos Técnicos

Solicitud

E.mail

Concepto

E-mail

La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o
recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser 0 no acogidos por los
solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento especifico relacionado
con las funciones, procedimientos y actividades de un area administrativa en particular.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccién y ocho afios en
el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% de los certificados
de cada area administrativa, con el fin de conservar una muestra informativa sobre el
tipo de solicitudes, las respuestas y conocimiento brindado. 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. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de
2011. Resolucion 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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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

PAPELIPDF

La serie documental Derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones contiene la informacion acerca de los requerimientos, solicitudes y
necesidades de informacion de diversa indole presentados por los ciudadanos, grupos
de interés y entidades de control. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 15% del total de las unidades documentales, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

- Seleccionar aquellas unidades documentales que por la importancia de su contenido
puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos
misionales y de apoyo que puedan contribuir para valorar el impacto o la eficacia de los
programas o actividades de la organizacion.

- Seleccionar aquellas unidades documentales ue impliquen la expresion de derechos
minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de
1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional.

- Seleccionar aquellas unidades documentales que impliquen la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia.

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

- Seleccionar aquellas unidades documentales que contengan informacién sobre
peticiones relacionadas con la vulneracion de Derechos humanos ocasionados en el
marco del conflicto armado intero, ya que contribuyen a la comprension y
esclarecimiento de hechos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos y con ocasién a la memoria del conflicto interno armado del pais.

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

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

Normatividad:

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

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a Entidades Externas

Solicitud

E-mail

Informe

PDF

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma periddica y de acuerdo con el ejercicio de las
funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a
informes requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria o cualquier
otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes Administrativos

Informe

PPT

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

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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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
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 021 Informes de Debida Diligencia La subserie documental Informes de debida diligencia evidencian la evaluacion de los
riesgos asociados a una vinculacion con un proveedor o contratista, tales como las
vulnerabilidades de lavado de dinero, précticas de soborno y corrupcién. Una vez
Registro LAFT PDF terminado el tiempo de conservacién de dos afios en Archivo de Gestién contados a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo
2 13 Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Soporte de consulta PDF
Normatividad:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Ley 142 de 1994. Ley 143
de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Informe de debida diligencia PDF Ley 1474 de 2011. Circular Basica Juridica 029 de 2014.
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 015 Control de Inventarios de Bases de Datos La subserie documental Control de inventarios de Bases de Datos contiene informacion
sobre el control del inventario y el registro de bases de datos ante la Superintendencia
de Industria y Comercio. 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. Eliminar la totalidad de los documentos
Control de Inventarios XLS X A L .
2 13 porque h§ perdido sus valore§ admln{strat{v(.)s 0 primarios y no tienen val.on.es
secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
eliminacion en la nota 4.
Normatividad:
Ley 1581 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Registro Base de Datos - SIC PDF 148 y 149. Decreto 886 de 2014,
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SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE | SUBSERIE

DOCUMENTALES
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ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

052
052

019

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Control de Registros LAFT

Control LAFT

PAPEL

La subserie documental Control de registros LAFT evidencia el control de la copia de
los formatos de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo - LAFT que la
empresa firma a un tercero. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos
porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores
secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de
eliminacion en la nota 4.

Normatividad:

Ley 365 de 1997. Decreto 3420 de 2004, Gobierno Nacional. Circular externa 022 de
2007, Superintendencia Financiera de Colombia. Circular externa 061 de 2007,
Superintendencia Financiera de Colombia.

059
059

007

MANUALES
Manuales de Conducta Empresarial

Manual

PDF

La subserie documental Manuales de conducta empresarial evidencia el
establecimiento de las estrategias que permiten asegurar el cumplimiento con la
normativa relacionada con SARLAFT, fraude y corrupcion, proteccion de datos, entre
ofras. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en
el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura
institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacién y porque pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Acuerdo
12 de 1998 Concejo municipal.
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059

059

014

MANUALES

Manuales de Identificacion y Operaciones Sospechosas

Manual

PAPEL

La subserie documental Manuales de Identificacion y Operaciones Sospechosas
evidencia la formulacion de lineamientos para identificar y tratar operaciones inusuales
que puedan conllevar a ocultar o encubrir el origen licito de bienes o de la ejecucion de
cualquier delito. 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 afos en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la
cultura institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacién y porque pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

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

059

059

015

MANUALES

Manuales de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo

Manual

PDF

La subserie documental Manuales de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
contiene los lineamientos para la implementacion de controles ante cualquier
transaccion que se realice con algun tercero, que pueda deteriorar la imagen de la
entidad. 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
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 y porque pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 365 de 1997. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149. Acuerdo 12 de 1998 Concejo de Medellin. Decreto 3420 de 2004 del
Gobierno Nacional. Circular externa 022 de 2007 Superintendencia Financiera de
Colombia. Circular externa 061 de 2007 Superintendencia Financiera de Colombia.
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066 PLANES
La subserie documental Planes anticorrupcion y atencién al ciudadano registran la
066 002 Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano estrategia de lucha contra la corrupcion y atencion al ciudadano que adoptan las
entidades en cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Plan PDF contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en
el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios porque contienen informacion y pruebas relativas a
Matriz de riesgos PPT 2 13 X actividades de interés para partes interesadas extenas e internas, asociados a la
rendicion de cuentas y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Registro de publicacion en pagina web PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1474 de 2011. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de
2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Informe de seguimiento PDF Decreto 124 de 2016.
066 PLANES
066 046 Planes de Mejoramiento Institucional La subserie documental Planes de mejoramiento institucional evidencia las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la
Acta de visita de inspeccién PAPEL aud\tloria intema ylas observacionle:‘s realizadaf por los organismos dg'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
Informe de inspeccion PDF Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
2 13 X X pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
Plan de mejoramiento PDF organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Acta de reunion PDF Normatividad:
Ley 87 de 1993. Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132
/Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Resolucion Organica 7350 de 2013
Informe de seguimiento PDF Contraloria General de la Reptiblica de Colombia. Acuerdo Municipal N°12 de 1998,
Concejo de Medellin.
Comunicacién oficial PDF
066 PLANES
Planes de prevencion de fraude y proteccion de datos La subserie documental Planes de prevencion de fraude y proteccion de datos
066 059 personales personales contienen actividades de planeacion para la capacitacion sobre diversos
asuntos relacionados con la corrupcion, fraude, soborno y proteccion de datos
Plan XLS personales. 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,
o porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura
Comunicacién intema PDF 2 3 X X institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y
series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
Registro de asistencia PAPEL
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y
Registro audiovisual JPG/MP4 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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066
066

085

PLANES

Planes operativos

Plan

PDF

Acuerdo de nivel de servicio

PDF

La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada 4rea 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.

072

072

061

PROGRAMAS

Programas integrales de gestion de datos personales

Programa

PDF

Registro de evidencia de responsabilidad demostrada

JPGJE-
MAIL/PDF

Informe de seguimiento

PDF

La subserie documental Programas Integrales de Gestion de Datos Personales
evidencia las actividades que establece la organizacion para identificar, prevenir,
controlar y mitigar los riesgos que pueden presentarse por el inadecuado manejo de los
datos personales. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios porque contienen
informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas
externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas y porque pertenecen a la
categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de
2015.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia. Ley 1581 de 2012. Ley 1712 de 2014. Ley 734 de
2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148y 149.
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081

081

004

REPORTES DE INFORMACION

Reportes de Incidentes de Seguridad

Comunicacion Interna

E-MAIL

Reporte

PDF

La subserie documental Reportes de incidentes de seguridad evidencia la gestion
realizada por el equipo encargado de Seguridad de la Informacién en la gestion de
incidentes de seguridad que comprometan datos personales. 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. Eliminar
la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o
primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener
presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 1266 de 2008. Ley 1581 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1946 de 2013. Decreto 886 de 2014.

081

081

005

REPORTES DE INFORMACION

Reportes de informacion a entidades externas

Solicitud

E-MAIL

Informe

PDF

La subserie documental Reportes de informacion a entidades externas dan testimonio
del cumplimiento de las obligaciones asociada al reporte de informacion de diversa
indole; comerciales, financieros, administrativos, técnico operativo, de indicadores,
entre otros, relacionados con la cadena de valor de los servicios prestados por la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho
afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque han perdido
sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios, ademas que se
compilan o representan en diversas series y subseries.

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 15. Ley 142 de 1994. Ley 689 de 2001.
Ley 716 de 2001. Ley 901 de 2004. Ley 1066 de 2006. Ley 1712 de 2014. 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 Piblicos
Domiciliarios - SSPD.

081

081

010

REPORTES DE INFORMACION

Reportes de Operaciones Sospechosas

Solicitud

XLS

La subserie documental Reportes de Operaciones Sospechosas evidencia informacion
sobre asesorias especializadas en tematicas de ingenieria para 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 trece afios en el Archivo
Central. Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la
disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1474 de 2011. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y
132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

§: Seleccion M: Medio tecnolégico Tipos documentales: Mayuscula inicial

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

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

Nota 2 . R . ¥ N . .
ota 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

) o e— ¢ Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.




