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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

109-0000

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS

Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de
interés comUn para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo 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 Histdrico 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 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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021
021

002

CIRCULARES
Circulares Informativas

Circular

PDF

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

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes Administrativos

Informe

PDF

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y
seguimiento 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, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

066
066

082

PLANES

Planes Integrales de Comunicacion Y relaciones

Plan

PDF

La subserie documental Planes Integrales de Comunicacion y Relaciones evidencian
el desarrollo de estrategias para dirigir la formulacion del plan integral de
comunicacion y relaciones, con la participacion de los lideres de grupos de interés.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios
en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura
institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
momento dado de la organizacion.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art. 20, 78 y 209.
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079 REGLAS DE NEGOCIO

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

Regla de negocio PDF relevantes para la investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion y como
actuaba e interpretaba la realidad social, la elaboracién 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, Gobierno Nacional, Decreto 4110 de 2004, Gobierno Nacional.
Acuerdo 12 de 1998, Concejo Municipal de Medellin.

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histdrico 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

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

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

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

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

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

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
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DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA COMUNICACION Y RELACIONES

JERARQUICA CORPORATIVAS

DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA GERENCIA IDENTIDAD CORPORATIVA PRODUCTORA 109-1000

RESPONSABLE ANA MARIA GONZALEZ GOMEZ VERSION 001

CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE GESTION | CENTRAL CT E S M
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos arios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias

con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
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DOCUMENTALES ORMATO | ppunviopH | ARCHIVO | ARCHIVO
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028 CONTRATOS
028 021 Contratos de prestacion de servicios

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
Matriz de analisis de riesgos en contratos PDF
Matriz evaluacién de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF La subserie documental Contratos de prestacion de servicios conserva de manera

S — - — cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por
Maltnz de idenficacin .def temas asocl|ados atercerizacion PDF las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
V ajustes para el cumplimiento normativo actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la empresa. Una
Matriz de contraprestacion PAPEL vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en el Archivo de Gestion
Concepto de riesgo cambiario PDF contados a partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y
Justificaciones PDF dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del
Certicado de disponibiidad presupuestal - CDP POF 5% del total de los expedientes, teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta PDF - Seleccion de contratos asociados a proyectos relacionados con el objeto misional de
Contratacion EPM. . . - .
- - Seleccion de los contratos de prestacion de servicios relacionados con la
Condiciones generales PDF contingencia del proyecto hidroeléctrico ltuango, entre ellos los relacionados con:

— - estrategias de comunicacion para el relacionamiento en el mbito nacional e

Condiciones particulares PDF ) ) . - . " "

— 2 18 X X |internacional, servicios en actividades prediales para la proteccion y conservacion de
Solicitud de oferta (RFP) PDF predios del proyecto, servicios profesionales de asesoria juridica a EPM en relacion
Solicitud de aclaracion PDF con la eventual responsabilidad civil, originada por la contingencia, Servicios para el
Carta de respuesta a observaciones de oferentes PDFE montaje mecanico e hidraulico para el proyecto Ituango, entre otros.

- Seleccion de contratos relacionados con la capacitacion de los empleados, que
Adendas PDF " A
coadyuden a la comprension de la cultura organizacional.

Carta de presentacion de la oferta PDF
Certificado de pago de parafiscales PDF La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
FE: Formato Externo de gestion de SST en la ejecucion de PDF establecido en la nota 4.
contratos N ividad

" — - ormatividad:
Certificado de experiencia del oferente y/o fabricante PDF

p.‘ y Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 389 de 1997. Ley 489 de 1998. Ley 734 de
Informe de recepcion de ofertas PDF 2002. Articulos 30, 32, 132/ Ley 1952 de 2019, Articulos 33, 147, 148, 149. Decreto
Informe de comparacion econémica del proceso PDF 410 de 1971.
Solicitud ajuste econémico PDF
Solicitud negociacion directa PDF
Solicitud de nueva oferta econémica PDF
Informe de evaluacion técnica PDF
Informe de evaluacion econémica PDF
Informe de evaluacion financiera PDF
Informe juridico PDF
Informe de evaluacion contractual y ponderacion de las
PDF

ofertas presentadas
Matriz de negociacion PDF
Boletin de responsables fiscales PDF
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Informe de debida diligencia LAFT PDF
Certificado procuraduria PDF
Certificado Contraloria PDF
Certificado sistema registro nacional de medidas PDF
correctivas
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe anélisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de andlisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de anélisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion, declaratoria

. o " PDF
desierta o terminacidn de un proceso de contratacidn
Comunicacion aceptacion de oferta/ declaratoria desierto/ PDF
Terminacion del proceso
Reg|stro de instrucciones de giro para pago en monedas PAPEL
extranjeras
Comunicacion resultados participantes no ganadores PDF
Minuta del contrato PAPEL
Certificado de Registro Presupuestal - CRP PDF
Garantias y seguros PDF
Registro de matricula de terceros PDF
Comunicacion oficial de negociacion PDF
Planeacion de la administracion
Matriz de clasificacion riesgo de solidaridad laboral PDF
Plan para la administracion del contrato PAPEL
Solicitud de documentacion laboral inicial PDF
Hojas de vida personal calificado con cédula, certificado de
estudios, certificado de experiencia laboral, y certificados PDF
especiales
Lista de chequeo cumplimiento requisitos personal PDF
Contrato y afiliacion a la seguridad social (EPS, ARL, AFP,
Caja de compensacion, entrega de dotacion, autorizacion PDF
para laborar horas extras)
Plantilla de detalle de trabajadores PDF
Péliza de seguro colectivo PDF
Formato de control de vehiculos (de obra y mantenimientos PDF
de espacios)
Solicitud de documentacion anticipo planes y programas PDF
Plan de Calidad PDF
Plan de seguridad y salud en el trabajo PDF
Plan de manejo ambiental y social PDF
Plan de Impacto comunitario PDF
Soporte de validacion planes y programas PDF
Certificacion bancaria para pago del anticipo PDF
Garantia devolucion del anticipo o garantia bancaria PDF
Cuenta de cobro del anticipo PDF
Documento de pago del anticipo PDF
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Solicitud de causacion para el desarrollo del anticipo PAPEL
Orden de inicio PDF
Ejecucién
Soporte de seguimiento a planes y programas PDF
Solicitud de documentacion laboral de seguimiento PDF
Novedades de ingreso y retiro de vehiculos PDF
Novedades de personal PDF
Plantilla de némina PDF
Plantilla detalle de trabajadores PDF
Soportes de pago PILA PDF
Certificado de paz y salvo de pago al sistema de seguridad
social integral, parafiscales, salarios y prestaciones PAPEL
sociales
Comprobantes de pago FIC PDF
Documento de cobro de intereses anticipo PDF
Comunicacion de cobro de intereses anticipo PDF
Informes de supervision PDF
Acta de capacitacion PAPEL / PDF
Registro de asistencia PAPEL
Soporte de pago PAPEL
Acta de pago PAPEL
Suborden de compra PDF
Factura PDF
Comunicacion oficial PDF
Modificacion
Justificacion de modificacion PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF
Comunicacion consulta intencion modificacion por parte de
EPM PDF
Respuesta del contratista a la intencion de modificacion PDF
Formulario de conocimiento del tercero LAFT PAPEL
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud intencién modificacion motivada por el contratista PAPEL
Respuesta a la solicitud de modificacion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Informe de modificacion PDF
Comunicacion aceptacion de modificacion PDF
Pdliza actualizada PDF
Minuta modificacion PAPEL

Renovacion
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Comunicacion de consulta intencién renovacion PDF
Respuesta del contratista a la intencién de renovacion PAPEL
Concepto de desempefio del contratista para la renovacion PDF
Autorizacion renovacion del contrato PDF
Terminacion y liquidacion
Solicitud de documentacion para terminacion o cierre PDF
Certificado de paz y salvo y liquidaciones laborales del PDF
personal
s:glgscs:é:ep?f; y salvo de seguridad social y PAPEL
Certificado de paz y salvo aportes al FIC PDF
Informe financiero final PDF
Informe final del plan de calidad PDF
Informe final de seguridad y salud en el trabajo PDF
Informe final del plan de manejo ambiental y social PDF
Informe final del plan de impacto comunitario PDF
Libreta de topografia de la construccion PDF
Constancia de reintegro de material faltante PDF
Relacion de sobrantes de material suministrado no utilizado
ylo defectuoso PDF
Trazabilidad de los materiales y accesorios utilizados en la
ejecucion del contrato y/o resultados de ensayos de PDF
laboratorio pendientes.
Manual de operacién y mantenimiento PAPEL / PDF
Registro de pruebas PAPEL / PDF
Plano PAPEL / PDF
Informe final de ejecucion PAPEL / PDF
Informe de laboratorio PDF
Acta de visitas técnica al proveedor PDF
Registro audiovisual JPG/ MP3/ MP4
Ensayo de laboratorio de terceros PDF
Aceptacion técnica PDF
Documento de recibo de objeto contractual PAPEL
Pdliza de seguro PDF
Evaluacion de desemperio de contratistas PDF
Certificacion de contrato PAPEL
Resumen para la liquidacion del contrato PAPEL
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de liquidacion bilateral del contrato PAPEL
Acta de cierre de cuentas PAPEL
Cesion de contratos
Solicitud cesion contratista PDF

Solicitud de documentacion cesionario

PDF
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Certificado de existencia y representacion legal PDF
Formato Unico de hoja de vida PDF
Estados financieros del cesionario PDF
Reporte de relacion de experiencia del cesionario PDF
Certificado de experiencia del cesionario PDF
Certificacion de pago de los aportes a la seguridad social y PDF
parafiscales
Certificado de gestion de calidad, certificado de
conformidad por norma, certificado RETIE, certificado
RETILAP, caracteristicas técnicas garantizadas, fichas PDF
técnicas, catalogos, folletos, formato FE-1 seguridad y
salud en el trabaio.
Formato de conocimiento del tercero LAFT PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud contrato de cesion PDF
Contrato de cesion PDF
Justificacion de cesion PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion cesion PDF
Poliza PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio cedente PDF
Cesion derechos econémicos
Solicitud cesion derechos econémicos PDF
Solicitud documentos LAFT cesionario PDF
Formulario para el conocimiento del tercero LAFT PDF
Informe debida diligencia o consulta stradata PDF
Solicitud de documentacion cesionario derechos PDF
econdmicos
Comunicado para eximir a EPM de cualquier

I PDF
responsabilidad
Comunicado conocimiento términos y condiciones del PDF
contrato
Certificado de existencia y representacion legal PDF
Cédula de ciudadania o extranjeria PDF
Formato de inhabilidades e incompatibilidades PDF
Contrato de cesion de derechos econémicos PDF
Justificacion de cesion de derechos econdémicos PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Comunicado de aceptacion de derechos econdmicos PDF
Comunicado enviado a compafiia aseguradora PDF
Formato de matricula de terceros PDF
Registro presupuestal - RP PDF
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Medidas de apremio
Comunicacion causal medida de apremio PDF
Comunicado respuesta causal medida de apremio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Conﬂrmacién aplicacion o revocatoria de medida de PDF
apremio
Andlisis y recomendacion para no aplicacion de medidas PDF
de apremio
Documento de cobro medida de apremio PDF
Suspensién - Reinicio
Comunicacion consulta intencion de suspension PDF
Comunicado respuesta a intencién de suspension PDF
Comunicacion solicitud suspension PDF
Comunicado respuesta solicitud de suspension PDF
Justificacion de suspension PDF
Registro presupuestal - RP suspension PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de suspension PAPEL
Poéliza para suspension PDF
Justificacion de reinicio PDF
Registro presupuestal - RP reinicio PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de reinicio PAPEL
Poliza para reinicio PDF
Contratos de transaccién
Justificacion de transaccion PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Contrato de transaccion PAPEL
Péliza PDF
Terminacion anticipada
Solicitud de terminacion anticipada PDF
Comunicacion de respuesta de terminacion anticipada PDF
Justificacion de terminacion anticipada PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Concepto o Informe juridico PDF
Acta de terminacion anticipada PAPEL
Pdliza PDF
Evaluacion de desemperio de contratistas PDF
Certificacion del contrato PDF




Terminacion por incumplimiento

Informe técnico PDF
Concepto o informe juridico inicial PDF
Comunicado inicio de tramite terminacion por PDF
incumplimiento

Comunicado respuesta de inicio tramite terminacion PDF
Concepto o informe juridico final PDF
Comunicado decision de tramite terminacion por PDF
incumplimiento

Péliza PDF
Registro presupuestal - RP PDF
Evaluacion de desempefio de contratistas PDF

Certificacion del contrato

PDF
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DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,

034 SOLICITUDES, DENUNCIAS Y FELICITACIONES

La serie documental Derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones contiene la informacion acerca de los requerimientos, solicitudes y
necesidades de informacién 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
Solicitud PAPEL/PDF 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
Respuesta PAPEL/PDF gran impacto social para el pais. (Buzén contingencia ltuango)

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

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 23. Ley 57 de 1985. Ley 142 de 1994.
Ley 1581 de 2012. Ley 1755 de 2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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037 ESTUDIOS La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan

037 023 Estudios e Investigaciones de Mercado informacion sobre la evaluacion de las necesidades y la ejecucion de investigaciones
de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y analisis
competitivos. 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

2 13 X totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre
Estudio PDF acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia politica,
econdmica y social.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 333.

052 INSTRUMENTOS DE CONTROL La subserie documental Control de inventarios contiene informacion sobre el registro
052 014 Control de Inventarios de inventarios de dispositivos eléctricos. 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.

Solicitud PDF

Inventarios de Materiales XLS Normatividad: Ley 42 de 1993, Ley 962 de 2005 Art 28.

059 MANUALES

059 013 Manuales de Identidad Corporativa La subserie documental Manuales de identidad corporativa contiene la informacion
del conjunto de caracteristicas con las que la marca decide identificarse y proyectarse
al pablico, mostrando una identidad visual de la personalidad organizacional. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura
institucional, pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un
Manual PDF momento dado de la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos
y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

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

066 PLANES ) o ] »
066 047 Planes de Mercadeo Institucional La supseng documenta! Planes de mercadeo l|nslt|tu0|0nal contﬂbtljye al fortaleulm|ento
de la identidad corporativa y marca y al cumplimiento de los objetivos empresariales.
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
2 8 X en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad,
Plan PPT porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de

los programas o actividades de la organizacion y porque contribuyen al
entendimiento de la cultura institucional, pueden servir para indagar por actitudes o
comportamiento en un momento dado de la organizacion.
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071 PROCESOS
o7 003 :;?::isczz ::ntractuales declarados desiertos o no
Planeacién de la contratacion (pre-contractual)
La subserie documental Procesos contractuales declarados desiertos o no
Cuestionario Invesfigacion de mercado PDF adjudicados evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
Informe de resultados y conclusiones investigacion de PDF licitaciones no seleccionadas. Una vez terminado el iempo de conservacion de dos
mercado _ afios en Archivo de Gestion contado a partir de la finalizacion del tramite licitatorio y
Listado de Items y cantidades PDF 9 18 dieciocho afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque
Especificaciones técnicas PDF ha perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Justificacion de conveniencia y oportunidad PDF Normatividad:
Matriz de andlisis de riesgos en contratos PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.Decreto
Matriz evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF PDF 1082 de 2015.
Matriz de identificacion de temas asociados a tercerizacion PDF
y ajustes para el cumplimiento normativo
Matriz para el analisis del suministro de equipos,
herramientas o materiales POF
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
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
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 comparacién 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 econémica PDF
Informe de evaluacion financiera PDF
Informe juridico PDF
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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 PDF
correctivas
Consulta de antecedentes judiciales PDF
Informe andlisis y conclusiones PDF
Carta remisoria del informe de andlisis y conclusiones PDF
Observaciones de proponentes al informe de anélisis y PDF
conclusiones
Informe de recomendacion y aceptacion / declaratoria
) - - PDF
desierta/ terminacion del proceso de contratacion
Comunicacion declaratoria desierto/ Terminacion del PDF
proceso
072 PROGRAMAS
072 017 Programas de Campaias Publicitarias La subserie documental Programas de campafias publicitarias evidencia el conjunto
- de actividades para socializar y promover estrategias empresariales. Una vez
Brief PDF terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
~ partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el
Propuesta de campafia PDFIPG Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 30% de los
Acta de reunion E-MAIL 2 13 X expedientes de los programas relacionados con el uso seguro y legal de los servicios
publicos de los negocios, el cuidado de los recursos naturales u otros que contengan
Comunicacion interna E-MAIL un gran impacto social con el fin de conservar una muestra informativa. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
Pieza publicitaria JPG/MP3/MP4 documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido
en lanota 4.
Certificacion de pauta en medios PDF
072 PROGRAMAS
072 026 Programas de Eventos La subserie documental Programas de eventos evidencia el despliegue de estrategias
de publicidad y mercadeo, orientadas a fortalecer la imagen y el posicicionamiento de
Programa PDF marca de algunos de los servicios complementarios que presta la organizacion. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado
Listado de asistencia PDF 2 8 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
Registro audiovisual JPG/MP4 valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer
efectiva la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Informe de eventos y activaciones PDF Normatividad: Ley 1480 de 2011
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081 REPORTES DE INFORMACION
081 007 Reportes de informacién 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
afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a
2 3 X su produccion y tres afios en el Archivo Central; eliminar la totalidad de los
Reporte E-MAIL documentos porque han perdido sus valores administrativos o primarios y no tienen

valores secundarios, ademas que se compilan o representan en otra serie/subserie.

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

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

Nota 2 ) f I ; . . )
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 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 APROBACION - CONVALIDACION

t T . Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia
<
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ep L) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA COMUNICACION Y RELACIONES
JERARQUICA CORPORATIVAS

DEPENDENCIA GERENCIA COMUNICACION CORPORATIVA CODIGO DEPENDENCIA

PRODUCTORA PRODUCTORA 109-2000

RESPONSABLE DIEGO LEON SALAZAR VARGAS VERSION 001

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

DOCUMENTALES FORMATO
SERE | SUBSERIE iENL T g';‘;';'l‘éﬁ é::?:zﬁ ct| E|s|m
003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la
comunicacion y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion

2 8 X cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
Acta PDF 2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de
interés 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 ACTAS
003 008 Actas de reunion

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.

Acta PDF

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32'y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E
INTERVENCION
Carta de intencion PAPEL
La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF acuerdo 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 analisis de precios XLS orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de
Maoa de riesqos PDF apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
P 9 Gestion contados a partir de suscripcion del acta de liquidacion o documento
Formulario de conocimiento del tercero - LAFT PDF equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
2 18 X X |aleatoria del 10% de las actas de transaccién, interaccion e intervencion suscritas
Acta de transaccion PAPEL con las filiales a nivel nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere
- - ) en soporte original al Archivo Histdrico y las unidades documentales no
Registro de costos fijos y variables XLS seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Documento de cobro XLS Normatividad:
Acta de reunion PDF Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
Informe de seguimiento PDF
Acta de Liquidacion PAPEL
016 BOLETINES
016 002 Boletines informativos La subserie documental Boletines Informativos contiene informacion relacionada con
la gestion, costos evitados y trabajos relevantes de algunas areas administrativas de
la organizacion e informacion vital relacionada con informes, estudios y
presentaciones sobre temas normativos y regulatorios oficiales de los Negocios de la
i organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
Boletin PDF de Gestion contado a partir de la finalizacion del afio en el que se publico el boletin y
ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 20%
2 8 X de los boletines informativos con el fin de conservar una muestra sobre el tipo de
noticias, informacion del territorio, inversiones, temas normativos y regulatorios
oficiales, entre otra informacion. 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.
Registro Audiovisual JPG/MP4 Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 20 y 73. Ley 11 de 1992, Articulo
79.
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037 ESTUDIOS

037 017 Estudios de reputacion corporativa La subserie documental Estudios de reputacion corporativa contiene informacion
sobre el estudio de reputacion que contiene la medicion interna y externa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
Estudio PPT partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de caracter histdrica con cualidades
relevantes para la investigacion sobre cémo actuaba e interpretaba la realidad social
y porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y porque pertenecen
a la categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN
003 de 2015.

Encuesta XLS

Normatividad:

Acta de reunion PDF Ley 734 de 2002 Art 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149,

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 029 Informes de gestion de indicadores La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los

Ficha técnica del indicador XLS 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.

Matriz de despliegue de indicadores XLS

Normatividad
Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Informe de comportamiento de indicadores de gestion PPT 148y 149.

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 038 Informes de medicién de la reputacion

La subserie documental Informes de medicion de la reputacion conserva informacion
sobre las actividades para gestionar los riesgos reputacionales que permiten mejorar
la percepcion sobre 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 dieciocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
2 18 X Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios porque
Informe PPT contribuyen al entendimiento de la cultura institucional, pueden servir para indagar
por actitudes o comportamiento en un momento dado de la organizacion.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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052
052

039

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de programacion de eventos

Registro

XLS

La subserie documental Registros de programacion de eventos es un instrumento de
control mediante el cual se usa un formato de registro de eventos que alimenta la
Matriz de programacion de eventos de la Gerencia de comunicaciones de la
organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
ocho afios en el Archivo Central; 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. Ley 962 de 2005.

066
066

018

PLANES
Planes de icacion

Plan

XLS

Informe de seguimiento

PPT

La subserie documental Planes de comunicacion contiene la planeacion para las
actividades de comunicacion interna y externa de la organizacion que permite la
difusion de informacion de relevancia para los grupos de interés. Una vez terminado
el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestién contado a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo
Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional,
pueden servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de
la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

066
066

063

PLANES
Planes de relaci

Plan

PDF

Informe de seguimiento

PDF

La subserie documental Planes de relacionamiento evidencian la planeacion de
actividades para realizar las estrategias en la unificacion de criterios en cuanto a la
gestion de relaciones con el duefio de EPM y con los socios de las empresas del
Grupo Empresarial. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter
histérica con cualidades relevantes para la investigacion sobre quehacer realizado
por la orgniazacion y porque debe conservarse totalmente segun los criterios de
valoracion de la Circular AGN N 003 de 2015.
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
FORMATO | RE-ATVOS A PROCEDIMIENTO
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GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
072 023 Programas de difusién en prensa, radio y television La subserie documental Programas de difusion en prensa, radio y television contiene
da cuenta de la ejecucion de estrategias de comunicacion informativa en los medios
masivos, tales como: Camino al Barrio, Al6 EPM, Etc.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 8 afios en el Archivo Central. Aplicar una
Programacion XLS " IR
seleccion cualitativa intrinseca del 30% de los programas con el fin de conservar una
muestra informativa sobre el uso seguro y legal de los servicios publicos de los
2 8 negocios, el cuidado de los recursos naturales u otros que contengan un gran
impacto social. 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.
Programa MP3/MP4 Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto
1080 de 2015. Decreto 138 de 2019
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE',MaVUSSUIa SO,St?n,Ida y neg.rllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Mayiscula inicial
S: Seleccion M: Medio tecnolégico P -y

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

Nota 1 el caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencién se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histdrico 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
ota ) ) ) ) . . :
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 retencién en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el

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

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

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

Normatividad:

Ley 594 de 2000. Ley 1562 de 2012. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1716 de 2009. Decreto 1443 de 2014. Decreto
1072 de 2015. Decreto 1080 de 2015. Decreto 648 de 2017. Decreto 1499 de 2017.
Resolucion 02013 de 1986 Ministerio de Trabajo. 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 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 conservacién de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion
cualitativa del 6% de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma;
2% de las Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias
con el fin de conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de
conversacion facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés
comun para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
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003 ACTAS La subserie documental Actas de reuniones de relacionamiento contienen informacion
003 009 Actas de reuniones de relacionamient sobre los diferentes espacios de encuentro para buscar orientar y consolidar las
relaciones con los grupos de interés, que lideran o impactan el desarrollo del territorio
y las comunidades. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios al testimoniar el
respeto o vulneracion de los Derechos Humanos y la remediacion a los mismos, asi
como a la interpretacion de los impactos y acciones tomadas por la organizacién para
atender los acontecimientos y contingencias de gran impacto social para el pais y
porque permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion.

Acta PDF

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

030 CONVENIOS

030 004 Convenios Interadministrativos La subserie documental Convenios interadministrativos evidencia los esfuerzos

técnicos y administrativos para el fortalecimiento de componentes sociales, culturales,
Estudios previos PDF econdmicos y de otra indole, realizados con la Nacion, Ministerios, Municipios y otras
organizaciones del Estado, en cumplimiento de sus funciones y fines propios. Una vez
PDF terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
partir de la suscripcion del acta de liquidacion o documento equivalente y dieciocho
afos en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 35% de los
expedientes, distribuido teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CRP

Minuta de convenio PAPEL / PDF

Registro presupuestal - RP PDF - Seleccionar el 5% de los convenios de mayor cuantia.

- Seleccionar el 5% de los convenios menor cuantia.

Orden de Inicio PDF - Seleccionar el 5% de los convenios celebrados con la Nacion y otras organizaciones
de especial reconocimiento, con el fin de conservar una muestra informativa sobre los
convenios que tengan un impacto importante en el cuidado del medio ambiente, el
desarrollo de las comunidades y que de cuenta de la responsabilidad social de la
organizacion

Informe de actividades PDF - Seleccionar el 5% los convenios celebrados con paises y/o organizaciones de
caracter internacional.

Acta de reuniéon PDF - Seleccionar el 15% los convenios realizados en el marco del Proyecto Hidroltuango.
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.

Acta de trabajo PDF 2 18 X X

Solicitud de modificacion o prérroga del convenio PDF

Acta de modificacion bilateral PAPEL / PDF Normatividad:

Constitucion Politica de la Republica de Colombia de 1991. Art. 209. Ley 1150 de
2007. Ley 1474 de 2011. Art. 92. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
Acta de liquidacion del convenio PAPEL / PDF 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1073 de 2015. Decreto
1076 de 2015. Decreto 1077 de 2015. Decreto 1082 de 2015.
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DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,
SOLICITUDES, DENUNCIAS Y FELICITACIONES La serie documental Derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias y
felicitaciones contiene la informacion acerca de los requerimientos, solicitudes y
necesidades de informacién 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::

034

- 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
Respuesta PAPEL/PDF tomafias por la ontganizacién p;ra atenqer los lacontelcimientos y contingencias de
gran impacto social para el pais. (Buzén contingencia ltuango)

Solicitud PAPEL/PDF

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

Normatividad:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art 23. Ley 57 de 1985. Ley 142 de 1994.
Ley 1581 de 2012. Ley 1755 de 2015. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de
2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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050
050 001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Informe

PDF

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

Normatividad

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

050
050 002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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

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

050
050 011

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de analisis normativo

Informe

PDF

La subserie documental Informes de andlisis normativo evidencian los estudios e
impactos, de la normatividad y la regulacion en Colombia y los paises de interés del
Grupo, sobre los servicios publicos domiciliarios que presta la empresa y/u otros
negocios o mercados de interés. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios 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:
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.
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050 INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de seguimiento a la contratacién, proyectos y La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
050 051 procesos procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o

cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que
den cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan
realizado en las zonas mas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al
plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter historica
con cualidades relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se

Informe PDF 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 Regulacién de Energia
y Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

066 PLANES La subserie documental Planes de relacionamiento evidencian la planeacion de

066 063 Planes de relaci ient actividades para realizar las estrategias en la unificacion de criterios en cuanto a la
gestion de relaciones con el duefio de EPM y con los socios de las empresas del
Grupo Empresarial. 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 Historico y

Plan PDF conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter
histérica con cualidades relevantes para la investigacion sobre quehacer realizado por
la orgniazacion y porque debe conservarse totalmente segun los criterios de
valoracion de la Circular AGN N OO3 de 2015.

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencién se contara a partir de la finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos 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 Histdrico de aguellos 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 - ) " | . . )
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 ) A . o ) - R N . I . h
e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencién en Archivo Central.




Nota 4

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

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003

003 008

ACTAS
Actas de Reunion

Acta de Reunion

PDF

Listado de Asistencia

PAPEL

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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003
003

009

ACTAS
Actas de reuniones de Relacionamiento

Acta

PDF

Listado de Asistencia

PAPEL

Registro fotografico

JPG

La subserie documental Actas de reuniones de relacionamiento contienen informacion
sobre los diferentes espacios de encuentro para buscar orientar y consolidar las
relaciones con los grupos de interés externos, que lideran o impactan el desarrollo del
territorio y las comunidades. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contado a partir de la actualizacion del programa y trece
afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histdrico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios al testimoniar el respeto o vulneracion de los
Derechos Humanos y la remediacion a los mismos, asi como a la interpretacion de los
impactos y acciones tomadas por la organizacion para atender los acontecimientos y
contingencias de gran impacto social para el pais y porque permiten valorar el
impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion.

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

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a Entidades Externas

Solicitud

PDF

Informe

PDF

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que
pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad publica o privada, los cuales
pueden ser a solicitud o de forma 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.

066
066

063

PLANES
Planes de Relacionamiento

Plan

PPT

Informe de Seguimiento

PDF

La subserie documental Planes de relacionamiento evidencian la planeacion de
actividades para realizar las estrategias en la unificacion de criterios en cuanto a la
gestion de relaciones con el duefio de EPM y con los socios de las empresas del
Grupo Empresarial. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter
histérica con cualidades relevantes para la investigacion sobre quehacer realizado por
la orgniazacion y porque debe conservarse totalmente segun los criterios de
valoracion de la Circular AGN N 003 de 2015.
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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 finalizacién del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizar4 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 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 retencién en Archivo Central.

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




