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GERENCIA GENERAL

VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS, 

INNOVACIÓN Y TECNOLOGÍA
101-0000

DARIO  DE JESUS AMAR FLOREZ 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8
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003 ACTAS

003 009 Actas de reuniones de relacionamiento

Acta PDF

021 CIRCULARES

021 001 Circulares dispositivas

Circular dispositiva PDF

La subserie documental Actas de reuniones de relacionamiento contienen información 

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 conservación de dos años en Archivo 

de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 

trece años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su 

totalidad, porque poseen valores secundarios al testimoniar el respeto o vulneración de 

los Derechos Humanos y la remediación a los mismos, así como a la interpretación de 

los impactos y acciones tomadas por la organización para atender los acontecimientos 

y contingencias de gran impacto social para el país y porque permiten valorar el 

impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organización.       

Normatividad:

Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 

1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

X 2 13 X

La subserie documental Circulares Dispositivas contienen directrices que tiene por 

objeto dar instrucciones de obligatorio cumpliemiento al personal, sobre aspectos 

administrativos o legales y su aplicación, normalmente con carácter temporal. Una vez 

terminado el tiempo de conservación de cinco años en Archivo de Gestión contado a 

partir de la finalización del año en el que se produjo y quince años en el Archivo 

Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen 

valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización 

por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 

investigación sobre el origen y evolución de la organización 

Normatividad: 

Constitución 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.

5 15 X
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021 CIRCULARES

021 002 Circulares informativas

Circular informativa PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 002 Informes administrativos

Informe PDF

061 MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de innovación PDF

Modelo de gestión de información PDF

Mapa de ruta PDF

X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento 

a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo 

Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de las unidades 

documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos misionales de la 

empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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.

2 13

2 3 X

La subserie documental circulares informativas se producen con propósitos internos 

meramente de carácter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos 

generales, que no están en los reglamentos internos del trabajo. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir de la 

finalización del año en el que se produjo y tres años 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 institución, 

sobre aspectos de carácter netamente administrativos.                                                                                         

Normatividad:  

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

La serie documental Modelos institucionales evidencia la definición de marcos de 

actuación, lineamientos estratégicos, diseño y desarrollo de productos, entre otros, 

vitales para el desarrollo de los procesos de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del 

primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; 

transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 

secundarios ya que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y pueden 

servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la 

organización.   

                                                                                                                                  

Normatividad: 

Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1 y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 1971. 

Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones.

2 8 X



Hoja 4 de  4

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

079 REGLAS DE NEGOCIO

Reglas de negocio
PDF

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

2 13 X

La serie documental reglas de negocio son las disposiciones mediante las cuales se 

fijan y describen los parámetros 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 conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central. 

Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 

secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por 

contener información de carácter histórica con cualidades relevantes para la 

investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 

interpretaba la realidad social, la elaboración de normas y reglamentos y porque 

contribuyen al entendimiento de la cultura institucional en un momento dado de la 

organización.  

Normatividad:

Decreto 943 de 2014, Decreto 4110 de 2004, Acuerdo 12 de 1998, Concejo Municipal 

de Medellín.
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VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS, 

INNOVACIÓN Y TECNOLOGÍA

VICEPRESIDENCIA CRECIMIENTO NEGOCIOS 101-1000

ALEJANDRO JOSE JARAMILLO ARANGO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

005 ACUERDOS

005 008 Acuerdos Marco de Precios

Informe de resultados y conclusiones de investigación de 

mercado
XLS

Especificaciones técnicas PDF

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF

Contrato PAPEL

Registro presupuestal PDF

Acta de trabajo PDF

Comunicación oficial PDF

Documento de cobro PAPEL

Informe de seguimiento PDF

Acta de liquidación PAPEL

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 
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SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

X X

La subserie documental Acuerdos marco de precios es un tipo de contrato entre un 

representante de los compradores y uno o varios proveedores, que contiene la 

identificación del bien o servicio, el precio máximo de adquisición, las codiciones y 

garantías y el plazo mínimo de entrega. Una vez terminado el tiempo de conservación 

de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero del año 

siguiente a su producción y dieciocho años en el Archivo Central. Aplicar una selección 

cualitativa intrínseca del 20% de los expedientes que se hayan suscrito para 

adquisición de bienes y servicios para la operación de los negocios con el fin de 

conservar una muestra sobre las relaciones comerciales que establece la organización 

a través de este esquema especial de contratación. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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. Decreto 

2681 de 1993. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1068 de 2015. Decreto 1082 de 2015.

2 18
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050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 001 Informes a entidades externas

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 002 Informes administrativos

Informe PDF

X

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que 

pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad pública o privada, los cuales 

pueden ser a solicitud o de forma periódica y de acuerdo con el ejercicio de las 

funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a 

informes requeridos por entidades como la Contraloría o la Procuraduría o cualquier 

otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al 

Archivo Histórico 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. Resolución 6289 de 2011, Contraloría General de la República. Resolución 

688 de 2014, Comisión Regulación Agua Potable y Saneamiento Básico. Resolución 

182 de 2017, Contaduría General de la Nación.

2 8

2 13 X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento 

a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo 

Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de las unidades 

documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos misionales de la 

empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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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050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos

Informe PDF

066 PLANES

066 023 Planes de crecimiento

Plan XLS

2 13 X

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 

años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 

su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den 

cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan realizado en 

las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial 

integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica con cualidades 

relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 

Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía y 

Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.

X2 8

La subserie documental  Planes de crecimiento conserva información mediante la cual 

se definen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de la estrategia de 

crecimiento de la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 

años en Archivo de Gestión a partir de la fecha de su aprobación y trece años en el 

Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 

poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 

organización por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes 

para la investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 

interpretaba la realidad social.  Así como también contribuyen al entendimiento de la 

cultura institucional y porque pertenecen a la categoría de documentos y series 

documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.                

                                                                                                                                                                                                                                                                                    

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 

2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1073 de 2015. Decreto 1076 de 2015. Decreto 

1077 de 2015. Acuerdo Municipal No.12 de 1998, Concejo de Medellín.
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066 PLANES

066 063 Planes de relacionamiento

Plan XLS

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

2 8 X

La subserie documental Planes de relacionamiento evidencian la planeación de 

actividades para realizar las estrategias en la unificación de criterios en cuanto a la 

gestión de relaciones con el dueño de EPM y con los socios de las empresas del Grupo 

Empresarial. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de 

Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece 

años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, 

porque poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 

organización por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes 

para la investigación sobre quehacer realizado por la orgniazación y porque debe 

conservarse totalmente según los criterios de valoración de la Circular AGN N 003 de 

2015. 

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 489 de 1998. Ley 734 de 2002/Ley 1952 de 

2019. Acuerdo Municipal N°12 de 1998, Municipio de Medellín. Resolución No 079 de 

2019, Contraloría General de Medellín.
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VICEPRESIDENCIA CRECIMIENTO NEGOCIOS

GERENCIA CRECIMIENTO ENERGÍA Y GAS 101-1100

SEBASTIAN MENDEZ AGUDELO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

003 ACTAS

003 008 Actas de reunión                 

Acta PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de 

conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 

común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 

eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2

X

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

8

La subserie documental Actas de reunión son los documentos que registran los temas 

tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunión, con la finalidad de 

certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de 

enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; aplicar una 

selección cualitativa intrínseca 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, acompañamiento a filiales y afectación a comunidades con el fin de 

conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas 

en cierto momento de la organización. La muestra seleccionada se transfiere en 

soporte original al Archivo Histórico 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.

2 13
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
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CÓDIGO
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DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 
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FORMATO
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

037 ESTUDIOS

037 023 Estudios e investigaciones de mercado

Estudio / Investigación de mercado PDF

066 PLANES

066 023 Planes de crecimiento        

Plan   PDF

068 PORTAFOLIOS DE OPCIONES DE INVERSIÓN

Portafolio de opciones de inversión PPT

Ficha de las opciones de inversión XLS

2 13 X

2 13 X

La subserie documental Planes de crecimiento conserva información mediante la cual 

se definen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de la estrategia de 

crecimiento de la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 

años en Archivo de Gestión a partir de la fecha de su aprobación y trece años en el 

Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 

poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 

organización por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes 

para la investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 

interpretaba la realidad social.  Así como también contribuyen al entendimiento de la 

cultura institucional y porque pertenecen a la categoría de documentos y series 

documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.        

                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 

2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1073 de 2015. Decreto 1076 de 2015. Decreto 

1077 de 2015. Acuerdo Municipal No.12 de 1998, Concejo de Medellín.

La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan 

información sobre la evaluación de las necesidades y la ejecución de investigaciones 

de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y análisis 

competitivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo 

de Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 

trece años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su 

totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre 

acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia política, 

económica y social.               

Normatividad: 

Constitución Política, Articulo 333. Ley 142 de 1994   

La serie documental portafolios de opciones de inversión son documentos que 

proporcionan información sobre las alternativas de inversión en el mercado objetivo 

definido en la estrategia de la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; transferir al 

Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 

contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 

información que permite conocer las alternativas de crecimiento que contemplaba la 

organización en un momento dado.

Normatividad:

Ley 610 de 2000. Decreto 410 de 1971. Decreto 663 de 1993. Decreto 1571 de 2006. 

Decreto 2555 de 2010. Decreto Ley 403 de 2020. Acuerdo 109 de 2019 Concejo 

Municipal de Medellín.

2 8 X



Hoja 3 de  5
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

074 PROYECTOS
074 004 Proyectos de inversión y desinversión en empresas

Identificación

Estudio o investigación de mercado PDF 

Informe de visita PDF

Teaser PAPEL/PDF

Informe de análisis de competencia  PDF/PPT

Manifestación de interés  E-MAIL

Cronograma  XLS 

Acuerdo de confidencialidad PAPEL

Memorando de información  PDF

Carta de proceso  PDF

Informe preliminar valoración económica para ONV  XLS 

Oferta No Vinculante - ONV PAPEL

Carta respuesta ONV  PAPEL

Presentación gerencial PDF

Acta de visita PDF

Acta de reunión PDF 

Formulario de preguntas y respuestas PDF 

Informe debida diligencia preliminar PDF

Informe debida diligencia final PDF

Registro audiovisual JPG/MP4

Informe de análisis financiero  PDF 

Caso de negocio PDF 

Notificación de retiro del proceso PDF

Oferta Vinculante  PDF

Certificado de Acta de Junta Directiva  PDF

Comunicación aceptación o rechazo de la oferta vinculante  PDF 

Informe de lecciones aprendidas PDF 

Libreto de negociación PDF

Certificado de SARLAFT PDF 

Contrato de compraventa PAPEL

Inicio (Valoración)

Debida Diligencia

Contratación

2 13 X X

La subserie documental Proyectos de inversión y desinversión en empresas permiten 

estudiar la toma de decisiones para los proyectos que permiten generar y/o desarrollar 

nuevas capacidades a EPM y el Grupo Empresarial, en el marco del desarrollo de la 

estrategia de crecimiento, así como el desarrollo de la estrategia para la construcción 

de infraestructura derivados de opciones que apunta al crecimiento en nuevos 

mercados o regiones, a través de la adquisición, participación, asociación o control de 

otras empresas o unidades empresariales representadas también en sociedades. Una 

vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados 

a partir de la suscripción del acta de cierre o documento equivalente que de por 

finalizado el proyecto, y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico 

y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la 

recuperación de la memoria de la organización por contener información de carácter 

histórica con cualidades relevantes para la investigación sobre el origen y evolución 

de la organización y cómo actuaba e interpretaba la realidad social y porque contienen 

información y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas 

externas e internas, asociados a la rendición de cuentas.            

                                                                                                                                                                            

Normatividad:

Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 

1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Contrato de fusión  PDF 

Acciones de titularidad de la empresa PDF 

Escritura pública PDF 

Poder PAPEL

Garantía  PDF

Informe de cierre del negocio  PDF 

Acuerdo de accionistas PDF

Bitácora  PDF

Diagnóstico Post Compra XLS

Cronograma de integración XLS 

Plan de Integración Post-Adquisición PDF 

Plan de negocios PDF 

Acuerdo de gobierno corporativo PDF 

Acta de reunión de seguimiento XLS

Informe de Cierre de la integración  PAPEL

Cronograma PDF

Informes de análisis de desinversión  PDF

Certificación de acta de Junta Directiva  PDF 

Justificación PDF 

Autorización externa de venta PDF 

Informe de análisis financiero PDF 

Programa de enajenación PDF 

Reglamento de enajenación PDF 

Cuadernillo de ventas o prospecto de información PDF 

Avisos de oferta PDF

Comunicación oficial PDF

Comunicación aceptación de oferta PAPEL

Boletín informativo de la venta  PDF

Documento de identificación PDF 

Registro temporal de valores y emisores PDF 

Integración Post Adquisición - IPA

Desinversión
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo

automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 

e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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VICEPRESIDENCIA CRECIMIENTO NEGOCIOS

GERENCIA CRECIMIENTO AGUA, SANEAMIENTO Y 

OTROS
101-1200

VICTOR RODRIGO VELEZ MARULANDA 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

037 ESTUDIOS     

037 023 Estudios e investigaciones de mercado

Investigación de mercado PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central. Aplicar una selección cuantitativa del 5% 

por medio de una muestra cualitativa intrínseca de las actas de grupos primarios de las 

Vicepresidencias de Negocio, las ejecutivas y las gerencias con el fin de conservar una 

muestra informativa sobre la dinámica de los espacios de conversación facilitados para 

tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los equipos de 

trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico y 

las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento 

establecido en la nota 4.

2

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

8

La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan 

información sobre la evaluación de las necesidades y la ejecución de investigaciones 

de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y análisis 

competitivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de 

Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece 

años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, 

porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre 

acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia política, 

económica y social.                                                          

Normatividad: 

Constitución Política, Articulo 333.  Ley 142 de 1994             

2 13 X
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DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
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DDHH Y/O DIH
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FORMATO
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

066 PLANES

066 023 Planes de crecimiento

Plan PDF

068 PORTAFOLIOS DE OPCIONES DE INVERSIÓN

Portafolio de opciones de inversión PPT

Ficha de las opciones de inversión XLS

2 13 X

2 8 X

La serie documental portafolios de opciones de inversión son documentos que 

proporcionan información sobre las alternativas de inversión en el mercado objetivo 

definido en la estrategia de la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; transferir al 

Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 

contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 

información que permite conocer las alternativas de crecimiento que contemplaba la 

organización en un momento dado.

Normatividad:

Ley 610 de 2000. Decreto 410 de 1971. Decreto 663 de 1993. Decreto 1571 de 2006. 

Decreto 2555 de 2010. Decreto Ley 403 de 2020. Acuerdo 109 de 2019 Concejo 

Municipal de Medellín.

La subserie documental Planes de crecimiento conserva información mediante la cual 

se definen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de la estrategia de 

crecimiento de la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 

años en Archivo de Gestión a partir de la fecha de su aprobación y trece años en el 

Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 

poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 

organización por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes 

para la investigación sobre el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e 

interpretaba la realidad social.  Así como también contribuyen al entendimiento de la 

cultura institucional y porque pertenecen a la categoría de documentos y series 

documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.                       

                                                                                                                                                                                                                                                                                           

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 

2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 1073 de 2015. Decreto 1076 de 2015. Decreto 

1077 de 2015.  Acuerdo Municipal No.12 de 1998, Concejo de Medellín. 
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ARCHIVO 
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ARCHIVO 
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DOCUMENTALES
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

074 PROYECTOS

074 004 Proyectos de inversión y desinversión en empresas

Identificación

Estudio o investigación de mercado PDF 

Informe de visita PDF

Teaser PAPEL/PDF

Informe de análisis de competencia  PDF/PPT

Manifestación de interés  E-MAIL

Cronograma  XLS 

Acuerdo de confidencialidad PAPEL

Memorando de información  PDF

Carta de proceso  PDF

Informe preliminar valoración económica para ONV  XLS 

Oferta No Vinculante - ONV PAPEL

Carta respuesta ONV  PAPEL

Presentación gerencial PDF

Acta de visita PDF

Acta de reunión PDF 

Formulario de preguntas y respuestas PDF 

Informe debida diligencia preliminar PDF

Informe debida diligencia final PDF

Registro audiovisual JPG/MP4

Informe de análisis financiero  PDF 

Caso de negocio PDF 

Notificación de retiro del proceso PDF

Oferta Vinculante  PDF

Certificado de Acta de Junta Directiva  PDF

Comunicación aceptación o rechazo de la oferta vinculante  PDF 

Informe de lecciones aprendidas PDF 

Libreto de negociación PDF

Certificado de SARLAFT PDF 

Contrato de compraventa PAPEL

Contrato de fusión  PDF 

Acciones de titularidad de la empresa PDF 

Escritura pública PDF 

Poder PAPEL

X

Contratación

Inicio (Valoración)

Debida Diligencia

X13

La subserie documental Proyectos de inversión y desinversión en empresas permiten 

estudiar la toma de decisiones para los proyectos que permiten generar y/o desarrollar 

nuevas capacidades a EPM y el Grupo Empresarial, en el marco del desarrollo de la 

estrategia de crecimiento, así como el desarrollo de la estrategia para la construcción 

de infraestructura derivados de opciones que apunta al crecimiento en nuevos 

mercados o regiones, a través de la adquisición, participación, asociación o control de 

otras empresas o unidades empresariales representadas también en sociedades. Una 

vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados 

a partir de la suscripción del acta de cierre o documento equivalente que de por 

finalizado el proyecto, y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y 

conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la 

recuperación de la memoria de la organización por contener información de carácter 

histórica con cualidades relevantes para la investigación sobre el origen y evolución de 

la organización y cómo actuaba e interpretaba la realidad social y porque contienen 

información y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas 

externas e internas, asociados a la rendición de cuentas.            

                                                                                                                                                                           

Normatividad:

Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 

1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

2
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Garantía  PDF

Informe de cierre del negocio  PDF 

Acuerdo de accionistas PDF

Bitácora  PDF

Diagnóstico Post Compra XLS

Cronograma de integración XLS 

Plan de Integración Post-Adquisición PDF 

Plan de negocios PDF 

Acuerdo de gobierno corporativo PDF 

Acta de reunión de seguimiento XLS

Informe de Cierre de la integración  PAPEL

Cronograma PDF

Informes de análisis de desinversión  PDF

Certificación de acta de Junta Directiva  PDF 

Justificación PDF 

Autorización externa de venta PDF 

Informe de análisis financiero PDF 

Programa de enajenación PDF 

Reglamento de enajenación PDF 

Cuadernillo de ventas o prospecto de información PDF 

Avisos de oferta PDF

Comunicación oficial PDF

Comunicación aceptación de oferta PAPEL

Boletín informativo de la venta  PDF

Documento de identificación PDF 

Registro temporal de valores y emisores PDF 

Integración Post Adquisición - IPA

Desinversión
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 
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CT E S M
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DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 
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TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS, 

INNOVACIÓN Y TECNOLOGÍA

GERENCIA DESARROLLO NUEVOS NEGOCIOS 101-2000

JAIME RAMOS AGUDELO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

003 ACTAS

003 008 Actas de reunión

Acta PDF

X

La subserie documental Actas de reunión son los documentos que registran los temas 

tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunión, con la finalidad de 

certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; aplicar una 

selección cualitativa intrínseca 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, acompañamiento a filiales y afectación a comunidades con el fin de 

conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas en 

cierto momento de la organización. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico 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.

2 13

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

003 ACTAS

003 009 Actas de reuniones de relacionamiento

Acta PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 002 Informes administrativos

Informe
PDF

Nota 1

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

2 13 X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento 

a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo 

Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de las unidades 

documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos misionales de la 

empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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.

La subserie documental Actas de reuniones de relacionamiento contienen información 

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 conservación de dos años en Archivo 

de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 

trece años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su 

totalidad, porque poseen valores secundarios al testimoniar el respeto o vulneración de 

los Derechos Humanos y la remediación a los mismos, así como a la interpretación de 

los impactos y acciones tomadas por la organización para atender los acontecimientos 

y contingencias de gran impacto social para el país y porque permiten valorar el 

impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organización.       

Normatividad:

Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 

1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149

X 2 13 X

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

Nota 2

Nota 3

Nota 4

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS, 

INNOVACIÓN Y TECNOLOGÍA

GERENCIA PROGRAMA TRANSFORMACIÓN 

TECNOLÓGICA Y 4RI
101-3000

JORGE ANDRÉS CARRILLO CARDOSO ( E) 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

003 ACTAS

003 008 Actas de reunión

Acta PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

La subserie documental Actas de reunión son los documentos que registran los temas 

tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunión, con la finalidad de 

certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; aplicar una 

selección cualitativa intrínseca 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, acompañamiento a filiales y afectación a comunidades con el fin de 

conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas en 

cierto momento de la organización. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico 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.

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

2 13 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

003 ACTAS

003 009 Actas de reuniones de relacionamiento

Acta PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 002 Informes administrativos

Informe
PDF

072 PROGRAMAS     

072 057 Programas de transformación tecnológica y 4RI

Programa PDF

Informe de seguimiento PDF

2 13

La subserie documental Actas de reuniones de relacionamiento contienen información 

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 conservación de dos años en Archivo 

de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 

trece años en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su 

totalidad, porque poseen valores secundarios al testimoniar el respeto o vulneración de 

los Derechos Humanos y la remediación a los mismos, así como a la interpretación de 

los impactos y acciones tomadas por la organización para atender los acontecimientos 

y contingencias de gran impacto social para el país y porque permiten valorar el 

impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organización.       

Normatividad:

Constitución Política de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 

1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149

X

X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y seguimiento 

a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo 

Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de las unidades 

documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos misionales de la 

empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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.

2 13

X

La subserie documental Programas de transformación tecnológica y 4RI evidencia la 

propuesta y desarrollo de estrategias y seguimiento de iniciativas que aumenten la 

capacidad organizacional con respecto a la prestación de los servicios públicos 

domiciliarios, a través de la aplicación de nuevas tecnologías. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del 

primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; 

transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad ya que poseen valores 

secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas de la 

organización y contienen información y datos significativos relacionados con nuevas 

tecnologías. 

Normatividad:

Ley 142 de 1994.

2 8 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA APROBADOR FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité N° 006 de 2021

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el caso 

de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de los

tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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VICEPRESIDENCIA TALENTO HUMANO Y TECNOLOGÍA

GERENCIA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN 101-5000

LINA MARÍA GARCÍA RESTREPO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

003 ACTAS

003 008 Actas de reunión

Acta PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 

comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 

dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 

siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 

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 dinámica de los espacios de 

conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 

común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 

eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

X

La subserie documental Actas de reunión son los documentos que registran los temas 

tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunión, con la finalidad de 

certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de 

enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; aplicar 

una selección cualitativa intrínseca 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, acompañamiento a filiales y afectación a comunidades con el fin de 

conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas 

en cierto momento de la organización. La muestra seleccionada se transfiere en 

soporte original al Archivo Histórico 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.

2 8



Hoja 2 de  3

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 002 Informes administrativos

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos

Informe PDF

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

X

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y 

seguimiento a la gestión 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 conservación de dos años en Archivo de 

Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y 

trece años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 5% de 

las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestión de procesos 

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

seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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.

2 13

2 8 X

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 

años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 

su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que 

den cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan 

realizado en las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al 

plan comercial integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica 

con cualidades relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 

Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía 

y Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.
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GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 
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PROCEDIMIENTO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo

automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 

e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.
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VICEPRESIDENCIA NUEVOS NEGOCIOS INNOVACIÓN 

Y TECNOLOGÍA

GERENCIA DESARROLLO E INNOVACIÓN 101-4000

JOHN DAIRO RESTREPO GIRALDO 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

030 CONVENIOS

030 002 Convenios de cooperación especial

Estudios previos. PDF

Solicitud elaboración del convenio PDF

Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF

Minuta de convenio. PDF

Hoja de vida de la Función Pública para personas naturales 

o personas jurídicas.
PDF

Registro Presupuestal. PDF

Acto administrativo de establecimiento del convenio. PDF

Acta de iniciación del convenio. PDF

Informe de actividades del convenio. PDF

Actas de finalización del convenio. PDF

Solicitud de adición o prórroga del convenio. PDF

Acta de liquidación del convenio. PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8 X

X

La subserie documental Convenios de cooperación especial conserva los documentos 

mediante los cuales la empresa suscribe acuerdos de cooperación para adelantar 

actividades científicas y tecnológicas en el marco del proceso de investigación, 

desarrollo, innovación y emprendimiento. Una vez terminado el tiempo de conservación 

de dos años en Archivo de Gestión contados a partir de la suscripción del acta de 

liquidación o documento equivalente y dieciocho años en el Archivo Central; aplicar una 

selección cualitativa intrínseca del 20% conservando los convenios de mayor cuantía 

como muestra de los mayores rubros ejecutados por la entidad, así como los suscritos 

con organizaciones de carácter internacional, en pro de una actividad específica, de 

acuerdo con lo establecido en la Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nación. 

La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico y las 

unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento 

establecido en la nota 4.

Normatividad

Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 

148 y 149. Decreto 2024 de 1982

Decreto 393 de 1991. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1082 de 2015.

2 18
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PROCEDIMIENTO

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 001 Informes a entidades externas

Solicitud PDF

Informe PDF

069
PORTAFOLIOS DE PROYECTOS Y ESTUDIOS 

ESPECIALIZADOS

Portafolio XLS

072 PROGRAMAS

072 036 Programas de innovación

Programa PDF

Ficha de Iniciativa PDF

Matriz de priorización de iniciativas XLS

Informe de seguimiento PDF

Memorias de capacitación PPT

Registro audiovisual JPG/PNG/MP4

La subserie documental Programas de innovación evidencia la priorización de 

iniciativas o soluciones creativas y sostenibles, clasificadas por focos de innovación o 

por negocio o proceso, las cuales pueden ser propuestas por diferentes grupos de 

interés y pueden generar proyectos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 

dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 

siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; transferir al Archivo 

Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten 

valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organización y 

contienen información científica y/o de procesos intelectuales realizados por sus 

autores. 

Normatividad:

Ley 142 de 1994.

2 8

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que 

pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad pública o privada, los cuales 

pueden ser a solicitud o de forma periódica y de acuerdo con el ejercicio de las 

funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a 

informes requeridos por entidades como la Contraloría o la Procuraduría o cualquier 

otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al 

Archivo Histórico 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. Resolución 6289 de 2011, Contraloría General de la República. Resolución 

688 de 2014, Comisión Regulación Agua Potable y Saneamiento Básico. Resolución 

182 de 2017, Contaduría General de la Nación.

2

2 13 X

X

8 X

La serie documental Portafolios de proyectos y estudios especializados contiene la 

información principal de los proyectos que ejecuta la empresa tales como proyectos de 

infraestructura, de investigación o de desarrollo empresarial, con el fin de lograr la 

gestión efectiva de éstos y alcanzar los objetivos propuestos. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir 

al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya 

que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional, pueden servir para indagar 

por actitudes o comportamiento en un momento dado de la organización.      

                                   

Normatividad: 

Ley 142 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1474 de 2011. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 

132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. 
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074 PROYECTOS

074 008 Proyectos de investigación y desarrollo

Propuesta PDF

Acta de reunión PDF

Acuerdo de confidencialidad PDF

Memorando de entendimiento PDF

Proyecto de investigación PDF

Solicitud de patente PDF

Especificaciones técnicas y reivindicaciones PDF

Informe de evaluación PDF

Patente PDF

Soporte de pago PDF

Informe de seguimiento PDF

Registros o protocolos de prueba PDF

Registro audiovisual JPG, MP4

Informe final de resultado PDF

086 TÍTULOS DE INVERSIÓN

Composición accionaria EPM Matriz XLS

Título de inversión PAPEL

Garantía bancaria PDF

Inventario de títulos XLS

Nota 1

Nota 2

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

2 13

2 18 X

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

X X

La serie documental títulos de inversión son títulos valores que representan la 

participación de EPM y/o sus filiales en otras empresas. Una vez terminado el tiempo 

de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de 

enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir al 

Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 

contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 

información realacionada con la evolución de la composición accionaria de EPM y sus 

filiales en el tiempo.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 964 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 

/Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Decreto 410 de 1971 Gobierno Nacional Art. 

619. Acuerdo Municipal 12 de 1998 del Concejo de Medellín. 

X

La subserie documental Proyectos de investigación y desarrollo evidencia el conjunto 

de actividades desde que llega la propuesta por parte de personas naturales y/o de las 

universidades hasta la formalización y ejecución de iniciativas que promueven nuevas 

ideas y líneas de negocios, en el marco del proceso de investigación, desarrollo, 

innovación y emprendimiento. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos 

años en Archivo de Gestión contados a partir de la suscripción del acta de entrega y/o 

documento equivalente que de por finalizado el proyecto, y dieciocho años en el 

Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 

poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los 

programas o actividades de la organización y porque conservan documentos de marcas 

y patentes, que provee información única y original que aporta nuevo conocimiento 

técnico y especializado y porque pertenecen a la categoría de documentos y series 

documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.      

Normatividad:

Ley 46 de 1979. Ley 170 de 1994. Ley 172 de 1994.Ley 178 de 1994. Ley 142 de 1994. 

Ley 143 de 1994. Ley 463 de 1998. Ley 599 de 2000. Ley 603 de 2000. Ley 734 de 

2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 791 de 2002. 

Decisión 486 de 2000 de la Comisión de la Comunidad Andina.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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Nota 3

Nota 4

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.
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GERENCIA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

DIRECCIÓN ESTRATEGIA Y ARQUITECTURA DE TI 101-5100

JAIME ALBERTO PATIÑO GALVES 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

024 CONCEPTOS

024 004 Conceptos técnicos

Solicitud de concepto técnico PDF

Concepto PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

X

La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o 

recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser o no acogidos por los 

solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento específico relacionado 

con las funciones, procedimientos y actividades de un área administrativa en particular. 

Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión 

contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en 

el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa aleatoria del 10% de los certificados 

de cada área 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 Histórico y las unidades documentales no 

seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.                                                                                                                                                 

Normatividad: 

Constitución Política de Colombia de 1991. Art. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de 

2011. Resolución 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios.

2 8
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050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 009 Informes de análisis del entorno

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 012 Informes de auditoría externa

Solicitud PDF

Acta de visita PDF

Informe PDF

Comunicación oficial PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 056 Informes de vigilancia estratégica

Informe PDF

X

La subserie documental Informes de análisis del entorno contiene información sobre 

proyecciones financieras y metas, presupuestos, diagnóstico de las capacidades 

organizacionales, análisis integral del desempeño organizacional y de la realidad 

nacional que podría eventualmente afectar los negocios de la empresa. Una vez 

terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo 

Central; aplicar una selección cualitativa del 10% de las unidades documentales que se 

hayan producido con el objetivo de apoyar la construcción y despliegue de los planes 

de negocio. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico 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. 

2 8

La subserie documental Informes de auditoría externa presentan un análisis de la 

información financiera de la empresa frente a una situación específica, a un proyecto, o 

a nivel general, con el fin de obtener una opinión externa bajo una metodología y un 

marco normativo contable aplicable. Una vez terminado el tiempo de conservación de 

dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 

siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo 

Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya que 

contienen información y pruebas relativas a actividades de interés para partes 

interesadas externas e internas.

Normatividad:

Ley 610 de 2000. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 

1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1314 de 2009. Decreto 302 de 2015. Normas 

Internacionales de Auditoría - NIA. Normas Internacionales de Control de Calidad - 

NICC. Normas Internacionales de trabajos de revisión - NITR. Normas Internacionales 

de trabajos para atestiguar - ISAE. Normas Internacionales sobre servicios relacionados 

- NISR.

La subserie documental Informes de vigilancia estratégica evidencia el monitoreo 

permanente del entorno empresarial, identificando señales, tendencias, oportunidades 

y/o amenazas con el fin de apoyar la toma de decisiones estratégicas y aportar al 

fortalecimiento y crecimiento de la empresa. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; transferir al 

Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y 

contribuyen a la recuperación de la memoria de la organización por contener 

información de carácter histórica con cualidades relevantes para la investigación sobre 

el origen y evolución de la organización y cómo actuaba e interpretaba la realidad 

social.

2 8 X

2 13 X
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050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 065 Informes técnicos de calidad de software

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 067
Informes técnicos de investigación tecnológica y 

transformación digital

Informe PDF

061 MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de arquitectura de TI PPT

Arquitectura capa de canales PPT

Arquitectura capa de aplicaciones PPT

Arquitectura dominio Gestión financiera PPT

Arquitectura dominio Gestión Documental PPT

Arquitectura dominio Gestión comercial PPT

Arquitectura dominio Balances y perdidas PPT

Arquitectura dominio Operación y Mantenimiento PPT

Arquitectura dominio Ingeniería de infraestructura y redes PPT

Arquitectura dominio Gestión Ambiental PPT

Arquitectura dominio Planeación/ Infraestructura PPT

Arquitectura dominio Recursos Humanos PPT

Arquitectura dominio Gestión Abastecimiento PPT

Arquitectura dominio Riesgo y cumplimiento PPT

Arquitectura dominio Jurídica PPT

Arquitectura dominio Tecnologías de información PPT

Arquitectura dominio Servicios logísticos PPT

Arquitectura capa de integración PPT

Arquitectura capa de datos PPT

Arquitectura de infraestructura PPT

Arquitectura de orquestación procesos PPT

La subserie documental informes técnicos de calidad de software registran información 

sobre el estado de salud de aplicaciones y de calidad del software, así como 

información sobre revisiones periódicas a las señales tecnológicas del entorno. Una vez 

terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo 

Central; transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen 

valores secundarios y porque conservan la memoria de la organización por contener 

información de carácter histórica con cualidades relevantes para la investigación.

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

149. 

La subserie documental Informes técnicos de investigación tecnológica y 

transformación digital registran el inventario y análisis del estado de obsolecencia 

tecnológica, así como información sobre revisiones periódicas a las señales 

tecnológicas del entorno. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y conservar 

en su totalidad, porque poseen valores secundarios y porque conservan la memoria de 

la organización por contener información de carácter histórica con cualidades 

relevantes para la investigación.

Normatividad: 

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

2 13 X

2 13 X

La serie documental Modelos institucionales evidencia la definición de marcos de 

actuación, lineamientos estratégicos, diseño y desarrollo de productos, entre otros, 

vitales para el desarrollo de los procesos de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del 

primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; 

transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 

secundarios ya que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y pueden 

servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la 

organización.                                                                                                                                     

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1 y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 1971. 

Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicacion. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones.

2 8 X
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066 PLANES

066 021 Planes de continuidad

Plan PDF

066 PLANES

066 078 Planes estratégicos de TI

Plan XLS

Informe de seguimiento XLS

Modelo de operación PDF

066 PLANES

066 085 Planes Operativos

Plan PDF

La subserie documental Planes operativos plasma la información sobre la planeación 

de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada área administrativa, 

entre otra información vital que da cuenta de la estrategia corporativa. Una vez 

terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y cinco años en el Archivo 

Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 20% con el fin de conservar una 

muestra de los planes operativos de las unidades administrativas dueñas de procesos 

misionales y de negocio, en especial los relacionados con la planeación a nivel táctico y 

operativo del sistema de generación, transmisión y distribución de energía, del sistema 

de distribución gas, de la prestación del servicio de acueducto y alcantarillado, como 

muestra de planeación operativa de los procesos que tienen un impacto mayor en la 

entidad.  

Normatividad: 

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolución 1096 del 2000, Ministerio de Desarrollo 

Económico. Resolución 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energía. Resolución 9-

0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energía.

2 5

La subserie documental Planes estratégicos de TI evidencia la definición e 

implementación de estrategias que permitan alienar la adminsitración de la tecnolgoías 

de información con los objetivos de la oragnización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central. Transferir al 

Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que 

permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la 

organización y porque pertenecen a la categoría de documentos y series documentales 

descritos en la Circular AGN 003 de 2015

Normatividad:

Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 

148 y 149.

2 13 X

2 13 X

X

La subserie documental Planes de continuidad describe los procedimientos que se 

deben ejecutar para lograr la recuperación oportuna de los servicios críticos de TI ante 

una eventual afectación.  Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y conservar 

en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la 

eficacia de los programas o actividades de la organización y porque pertenecen a la 

categoría 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

Guía para la preparación de las TIC para la continuidad del negocio, Ministerio de 

Tecnologías de información y las Comunicaciones	
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066 PLANES

066 087 Planes tácticos de TI

Plan PDF

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

2 13 X

La subserie Planes tácticos de TI evidencia la definición de actividades que permitan 

conseguir las estrategias definidas en los planes estratégicos. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central. 

Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores 

secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o 

actividades de la organización y porque pertenecen a la categoría de documentos y 

series documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 

148 y 149. Ley 1978 de 2019. Decreto 1078 de 2015.

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

004
ACTAS DE TRANSACCIÓN, INTERACCIÓN E 

INTERVENCIÓN

Carta de intención PAPEL

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF

Registro de análisis de precios XLS

Mapa de riesgos PDF

Formulario de conocimiento del tercero - LAFT PDF

Acta de transacción PAPEL

Modificación o renovación del acta PAPEL

Registro de costos fijos y variables XLS

Documento de cobro PDF

Acta de reunión PDF

Informe de seguimiento PDF

Acta de Liquidación PAPEL

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 
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DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

X X

La serie documental Actas de transacción, interacción e intervención refleja el 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, políticas, planes, lineamientos y 

orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de apoyo. 

Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión 

contados a partir de suscripción del acta de liquidación o documento equivalente y 

dieciocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa aleatoria del 10% 

de las actas de transacción, interacción e intervención suscritas con las filiales a nivel 

nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al 

Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante 

el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.

2 18
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037 ESTUDIOS

037 019 Estudios de satisfacción del cliente

Requerimiento PDF

Estudio PPT

Cuestionario PDF

Base de datos de entrevistados XLS

Registro de análisis de encuestas PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos

Informe XLS

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 058 Informes habilitadores de TI

Informe habilitador de TI PAPEL/PDF

Registro de análisis de requerimientos y precios XLS

2 8 X

La subserie documental Estudios de satisfacción del cliente evidencian la medición de 

la satisfacción y lealtad de los clientes externos e internos de la organización, con el fin 

de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el 

relacionamiento y el vínculo con ellos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 

dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente 

a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 20% de los estudios de satisfacción de clientes externos con el fin de 

conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o actividades de 

la organización en sus clientes/usuarios. La muestra seleccionada se transfiere en 

soporte original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 

eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1712 de 2014. Ley 1755 de 2015.

X

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 

años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 

su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den 

cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan realizado en 

las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial 

integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica con cualidades 

relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 

Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía y 

Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.

2 8

X

La subserie documental Informes habilitadores de TI son los documentos donde se 

registran las nuevas necesidades de tecnología de información, se describen los 

aspectos funcionales y no funcionales a cumplir y se analizan y recomiendan las 

mejores alternativas para su solución. Una vez terminado el tiempo de conservación de 

dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero del año siguiente 

a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir al Archivo Histórico y 

conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la 

recuperación de la memoria de la organización por contener información que permite 

indagar sobre decisiones tomadas frente a la adquisición o desarrollo de un servicio de 

tecnología en un momento dado de la organización.

Normatividad:

Lineamiento LI.SIS.12, Ministerio de las Tecnologías de Información y las 

Comunicaciones . Lineamiento LI.SIS.21, Ministerio de las Tecnologías de Información 

y las Comunicaciones.

2 13 X
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066 PLANES

066 076 Planes del pronóstico de la demanda

Plan PDF

Requerimiento PAPEL/PDF

Informe de seguimiento PDF

070 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS

Catálogo XLS

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

2 8 X X

La subserie documental Planes del pronóstico de la demanda evidencia el desarrollo de 

la gestión para atender integralmente la demanda de TI que incluye la estratégica, 

táctica y operativa y el trabajo coordinado con el aliado de negocio para su oportuna 

atención en función de las prioridades de negocio. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una 

selección cronológica de la siguiente forma: seleccionar un Plan por cada 4 años de 

producción documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes 

planes que desarrollaba la empresa para la priorización y atención de requerimientos de 

Tecnología e información. 

La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico y las 

unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento 

establecido en la nota 4.

Normatividad:

Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.
La serie documental portafolio de servicios contiene información sobre los servicios que 

se ofrecen al segmento grandes clientes, en el cual se registran: beneficios, costos, 

cobertura, contratista, listado de servicios, entre otros. Así como también aportan 

información sobre la estrategia para la gestión y seguimiento a la demanda de servicios 

financieros y la definición de acuerdos de niveles de servicio. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central. 

Transferir al Archivo Histórico 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 

organización.     

                                                                                                                       

Normatividad: 

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

2 8 X
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GERENCIA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

DIRECCIÓN SOLUCIONES DE TI 101-5300

JUAN IGNACIO RESTREPO QUIROS 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

005 ACUERDOS

005 008 Acuerdos marco de precios

Contrato PDF

Solicitud de servicio PDF  

Actas de trabajo PDF

Solicitud de desarrollo SLFS

Propuesta de trabajo PDF

Acta de trabajo PDF

Modificación de acta de trabajo PDF

Acta de entrega PDF

Reporte de ejecución XLS

Acta de aceptación PDF

Comunicación oficial PDF

Actas de seguimiento PDF

Documento de cobro PDF

X

La subserie documental Acuerdos marco de precios es un tipo de contrato entre un 

representante de los compradores y uno o varios proveedores, que contiene la 

identificación del bien o servicio, el precio máximo de adquisición, las codiciones y 

garantías y el plazo mínimo de entrega. Una vez terminado el tiempo de conservación 

de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero del año 

siguiente a su producción y dieciocho años en el Archivo Central. Aplicar una selección 

cualitativa intrínseca del 20% de los expedientes que se hayan suscrito para 

adquisición de bienes y servicios para la operación de los negocios con el fin de 

conservar una muestra sobre las relaciones comerciales que establece la organización 

a través de este esquema especial de contratación. La muestra seleccionada se 

transfiere en soporte original al Archivo Histórico 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. Decreto 

2681 de 1993. Decreto 1510 de 2013. Decreto 1068 de 2015. Decreto 1082 de 2015.	

2 18

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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DIRECCIÓN SOLUCIONES DE TI

UNIDAD SOLUCIONES DE TI COMERCIALES 101-5310

JUAN CARLOS MEJÍA MUÑOZ 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

66 PLANES

066 048 Planes de migración de soluciones de TI

Plan PDF

Registro de pruebas PDF

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

La subserie documental Planes de migración de soluciones de TI evidencia la 

programación de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y óptimo 

funcionamiento de los servicios tecnológicos de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir 

al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios 

que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la 

organización y porque pertenecen a la categoría 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. 

Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

2 13 X

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

072 PROGRAMAS

072 007
Programas de administración y mantenimiento de 

software

Manual técnico PDF

Manual de usuario PDF

Documento de errores y soluciones PDF

Documento de instalación PDF

Documento de interacción PDF

Registro de incidente, solicitud o tarea PDF

Solución a incidente solicitud o tarea PDF

Registro de problema PDF

Reporte diario de solicitudes pendientes PDF

Informe de incidentes y solicitudes PDF

Informe de salud de la aplicación PDF

072 PROGRAMAS

072 008 Programas de adquisición y desarrollo de software

Requerimiento PDF

Historia de usuario PDF

Caso de uso PDF

Arquitectura de la solución PDF

Licencia de software XML

Código fuente XML/HTML/TXT

Documento de despliegue PDF

Registro de pruebas XLS

Acta de modificación o control de cambios PDF

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

X

La subserie documental Programas de administración y mantenimiento de software 

evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento óptimo de 

las aplicaciones de TI utilizadas en la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y ocho años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05, 

Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. Lineamiento 

LI.SIS.09, Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones

2 8 X

La subserie documental Programas de adquisición y desarrollo de software evidencia 

las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisición de la licencia 

del mismo, con el fin de implementar y mejorar las tecnologías de información 

necesarias para la optimización de operaciones. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y trece años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009	

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

Lineamiento LI.SIS.05, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

ISO/IEC 12207	

2 13

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

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

FIRMA GERENTE GENERAL

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN
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DIRECCIÓN SOLUCIONES DE TI

UNIDAD SOLUCIONES DE TI OPERACIÓN E 

INGENIERÍA DEL NEGOCIO
101-5320

RICARDO ANDRÉS VALENCIA URIBE 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

066 PLANES

066 048 Planes de migración de soluciones de TI

Plan PDF

Registro de pruebas PDF

La subserie documental Planes de migración de soluciones de TI evidencia la 

programación de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y óptimo 

funcionamiento de los servicios tecnológicos de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir 

al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios 

que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la 

organización y porque pertenecen a la categoría 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. 

Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central. Aplicar una selección cuantitativa del 5% 

por medio de una muestra cualitativa intrínseca de las actas de grupos primarios de las 

Vicepresidencias de Negocio, las ejecutivas y las gerencias con el fin de conservar una 

muestra informativa sobre la dinámica de los espacios de conversación facilitados para 

tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los equipos de 

trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histórico y 

las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento 

establecido en la nota 4.

2 8

2 13 X

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

072 PROGRAMAS

072 007
Programas de administración y mantenimiento de 

software

Manual técnico PDF

Manual de usuario PDF

Documento de errores y soluciones PDF

Documento de instalación PDF

Documento de interacción PDF

Registro de incidente, solicitud o tarea PDF

Solución a incidente solicitud o tarea PDF

Registro de problema PDF

Reporte diario de solicitudes pendientes PDF

Informe de incidentes y solicitudes PDF

Informe de salud de la aplicación PDF

072 PROGRAMAS

072 008 Programas de adquisición y desarrollo de software

Requerimiento PDF

Historia de usuario PDF

Caso de uso PDF

Arquitectura de la solución PDF

Licencia de software XML

Código fuente XML/HTML/TXT

Documento de despliegue PDF

Registro de pruebas XLS

Acta de modificación o control de cambios PDF

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

2 13 X

La subserie documental Programas de administración y mantenimiento de software 

evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento óptimo de 

las aplicaciones de TI utilizadas en la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y ocho años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05, 

Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. Lineamiento 

LI.SIS.09, Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones

La subserie documental Programas de adquisición y desarrollo de software evidencia 

las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisición de la licencia 

del mismo, con el fin de implementar y mejorar las tecnologías de información 

necesarias para la optimización de operaciones. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y trece años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009	

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

Lineamiento LI.SIS.05, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

ISO/IEC 12207.	

2 8 X

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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DIRECCIÓN SOLUCIONES DE TI

UNIDAD SOLUCIONES DE TI CORPORATIVAS 101-5330

FRANCISCO ALBERTO MEJÍA 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

066 PLANES

Planes de migración de soluciones de TI

Plan PDF

Registro de pruebas PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

066 048
La subserie documental Planes de migración de soluciones de TI evidencia la 

programación de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y óptimo 

funcionamiento de los servicios tecnológicos de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir 

al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios 

que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la 

organización y porque pertenecen a la categoría 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

Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones.

2 13 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

072 PROGRAMAS

072 007
Programas de administración y mantenimiento de 

software

Manual técnico PDF

Manual de usuario PDF

Documento de errores y soluciones PDF

Documento de instalación PDF

Documento de interacción PDF

Registro de incidente, solicitud o tarea PDF

Solución a incidente solicitud o tarea PDF

Registro de problema PDF

Reporte diario de solicitudes pendientes PDF

Informe de incidentes y solicitudes PDF

Informe de salud de la aplicación PDF

072 PROGRAMAS

072 008 Programas de adquisición y desarrollo de software

Requerimiento PDF

Historia de usuario PDF

Caso de uso PDF

Arquitectura de la solución PDF

Licencia de software XML

Código fuente
XML/HTML

/TXT

Documento de despliegue PDF

Registro de pruebas XLS

Acta de modificación o control de cambios PDF

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

2 8

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

X

La subserie documental Programas de administración y mantenimiento de software 

evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento óptimo de 

las aplicaciones de TI utilizadas en la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y ocho años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05, 

Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. Lineamiento 

LI.SIS.09, Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.

La subserie documental Programas de adquisición y desarrollo de software evidencia 

las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisición de la licencia 

del mismo con el fin de implementar y mejorar las tecnologías de información 

necesarias para la optimización de operaciones. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y trece años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009	

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

Lineamiento LI.SIS.05, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

ISO/IEC 12207.

2 13 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.
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DIRECCIÓN SOLUCIONES DE TI

UNIDAD SOLUCIONES DE TI INTELIGENCIA DE 

NEGOCIO Y ÁREAS DE APOYO
101-5340

GERMAN ALBERTO GÓMEZ BETANCUR 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

066 PLANES

066 048 Planes de migración de soluciones de TI

Plan PDF

Registro de pruebas PDF

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

La subserie documental Planes de migración de soluciones de TI evidencia la 

programación de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y óptimo 

funcionamiento de los servicios tecnológicos de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero 

de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; transferir 

al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios 

que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la 

organización y porque pertenecen a la categoría 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

Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones	

2 13 X

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

072 PROGRAMAS

072 007
Programas de administración y mantenimiento de 

software

Manual técnico PDF

Manual de usuario PDF

Documento de errores y soluciones PDF

Documento de instalación PDF

Documento de interacción PDF

Registro de incidente, solicitud o tarea PDF

Solución a incidente solicitud o tarea PDF

Registro de problema PDF

Reporte diario de solicitudes pendientes PDF

Informe de incidentes y solicitudes PDF

Informe de salud de la aplicación PDF

072 PROGRAMAS

072 008 Programas de adquisición y desarrollo de software

Requerimiento PDF

Historia de usuario PDF

Caso de uso PDF

Arquitectura de la solución PDF

Licencia de software XML

Código fuente XML/HTML/TXT

Documento de despliegue PDF

Registro de pruebas XLS

Acta de modificación o control de cambios PDF

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

X

La subserie documental Programas de administración y mantenimiento de software 

evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento óptimo de 

las aplicaciones de TI utilizadas en la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y ocho años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05, 

Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. Lineamiento 

LI.SIS.09, Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.

2 8 X

La subserie documental Programas de adquisición y desarrollo de software evidencia 

las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisición de la licencia 

del mismo con el fin de implementar y mejorar las tecnologías de información 

necesarias para la optimización de operaciones. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del reemplazo o 

descontinuación del uso del software y trece años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009	

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

Lineamiento LI.SIS.05, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

ISO/IEC 12207.	

2 13

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

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

FIRMA GERENTE GENERAL

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN
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GERENCIA TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN

DIRECCIÓN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE TI 101-5400

ANTONIO JOSE PEREZ TOBON 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

003 ACTAS

003 008 Actas de reunión

Acta PDF

Registro de asistencia PAPEL

X X

La subserie documental Actas de reunión son los documentos que registran los temas 

tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunión, con la finalidad de 

certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central; aplicar una 

selección cualitativa intrínseca 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, acompañamiento a filiales y afectación a comunidades con el fin de 

conservar una muestra informativa sobre los asuntos tratados y decisiones tomadas en 

cierto momento de la organización. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico 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.

2 13

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

024 CONCEPTOS

024 004 Conceptos técnicos

Solicitud de concepto técnico PDF

Concepto técnico PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 029 Informes de gestión de indicadores

Hoja de vida del indicador XLS

Matriz de despliegue de indicadores XLS

Informe de comportamiento de indicadores de gestión PDF

072 PROGRAMAS

072 006
Programas de administración y mantenimiento de 

infraestructura de TI

Manual técnico PDF

Manual de usuario PDF

Registro de incidente, solicitud o tarea PDF

Solución a incidente solicitud o tarea PDF

Registro de problema PDF

Informe de incidentes y solicitudes PDF

2 13 X

La subserie documental Programas de administración y mantenimiento de 

Infraestructura de TI evidencia el desarrollo de las actividades necesarias para la 

operación, el mantenimiento y la optimización  la infraestructura tecnológica usada, 

dentro de los parámetros de seguridad, continuidad y disponibilidad requeridos. Una 

vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a 

partir del reemplazo o descontinuación del uso de los equipos y ocho años 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 

disposición, tener presente el procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 

132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Lineamiento LI.ST.13, Ministerio de 

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.

2 8 X

La subserie documental Informes de gestión de indicadores registran la metodología 

utilizada para el diseño, formulación, y seguimiento de los indicadores de los diferentes 

procesos de la organización. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años 

en Archivo de Gestión contados a partir de la actualización del indicador y ocho años en 

el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus 

valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.          

Normatividad:

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

148 y 149.

X

La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o 

recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser o no acogidos por los 

solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento específico relacionado 

con las funciones, procedimientos y actividades de un área administrativa en particular. 

Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión 

contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en 

el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa aleatoria del 10% de los certificados 

de cada área 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 Histórico y las unidades documentales no 

seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.                                                                                                                                                 

Normatividad: 

Constitución Política de Colombia de 1991. Art. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de 

2011. Resolución 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios.

2 8
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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DIRECCIÓN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE TI

UNIDAD SERVICIOS DE CONECTIVIDAD Y 

COMUNICACIONES DE TI
101-5410

MARLON MIKE MUNERA VASQUEZ 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

037 ESTUDIOS

037 026 Estudios y diseños de red de datos

Estudio o diseño PDF

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la 

comunicación y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de 

dos años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año 

siguiente a su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 

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 dinámica de los espacios de 

conversación facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés 

común para los equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 

eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

La subserie documental Estudios y diseños de red de datos contiene información para 

el diseño y tipologías de red que contribuyen a la operación, el mantenimiento y 

optimización de las redes de datos y voz corporativas a nivel nacional. Una vez 

terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años en el 

Archivo Central. Transferir al Archivo Histórico y conservar en su totalidad, porque 

poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperación de la memoria de la 

organización por contener información de carácter histórica con cualidades relevantes 

para la investigación.              

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.         

2 8 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 001 Informes a entidades externas

Solicitud PDF

Informe PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 054 Informes de tarificación de servicios de telefonía

Informe PDF

052 INSTRUMENTOS DE CONTROL

052 009 Control de configuraciones de equipos de red

Plantilla de confuguración de Equipos XLS

053 INVENTARIOS

053 003 Inventarios de hardware y software

Inventario XLS

X X

La subserie documental Informes a entidades externas se refiere a informes que 

pueden ser solicitados por cualquier empresa o entidad pública o privada, los cuales 

pueden ser a solicitud o de forma periódica y de acuerdo con el ejercicio de las 

funciones de la empresa. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años 

en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 10% de las unidades documentales o expedientes correspondientes a 

informes requeridos por entidades como la Contraloría o la Procuraduría o cualquier 

otro ente de control. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al 

Archivo Histórico 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. Resolución 6289 de 2011, Contraloría General de la República. Resolución 

688 de 2014, Comisión Regulación Agua Potable y Saneamiento Básico. Resolución 

182 de 2017, Contaduría General de la Nación.

2 8

2 3 X

La subserie documental Informes de Tarificación de Servicios de Telefonía da cuenta 

de la operación realizada internamente cuyo objetivo es determinar el costo de la 

comunicación de voz de las filiales, para realizar el cobro este servicio. Una vez 

terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a 

partir del primero de enero del año siguiente a su producción y tres años en el Archivo 

Central, eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores 

administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. 

Normatividad: 

Decreto 0741 de 1993.

La subserie documental control de configuraciones de equipos de red contiene 

información sobre el manejo del inventario de equipos de conectividad nacional, la  

gestión, operación y monitoreo de esas redes de datos. Una vez terminado el tiempo 

de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de 

enero del año siguiente a su producción y ocho años 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 disposición, tener presente el 

procedimiento de eliminación en la nota 4.

2 8 X

X X

La subserie documental Inventarios de hardware y software contiene información a 

través de la cual se controla y administra el inventario de equipos de red y 

herramientas tecnológicas (aplicaciones) de la organización. Una vez terminado el 

tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del 

primero de enero del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central. 

Aplicar una selección cualitativa aleatoria del 20% con el fin de conservar una 

muestra informativa sobre el tipo de hardware y software con los que contaba la 

organización en un momento dado. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se 

eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad: 

Constitución Política de Colombia. Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 734 de 2002 

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

2 13
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

066 PLANES

066 085 Planes Operativos

Plan XLS

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo

automático de los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA 

e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el

procedimiento establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

2 5 X

La subserie documental Planes operativos plasma la información sobre la planeación 

de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada área 

administrativa, entre otra información vital que da cuenta de la estrategia corporativa. 

Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión 

contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y cinco años 

en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa intrínseca del 20% con el fin de 

conservar una muestra de los planes operativos de las unidades administrativas 

dueñas de procesos misionales y de negocio, en especial los relacionados con la 

planeación a nivel táctico y operativo del sistema de generación, transmisión y 

distribución de energía, del sistema de distribución gas, de la prestación del servicio 

de acueducto y alcantarillado, como muestra de planeación operativa de los procesos 

que tienen un impacto mayor en la entidad.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolución 1096 del 2000, Ministerio de 

Desarrollo Económico. Resolución 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energía. 

Resolución 9-0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energía.
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DIRECCIÓN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE TI

UNIDAD SERVICIOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS 101-5420

GERMAN URIBE JIMENEZ 001

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

003 ACTAS

003 005 Actas de grupo primario

Acta PDF

050 INFORMES INSTITUCIONALES

050 051
Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos

Informe PDF

X

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratación, proyectos y 

procesos evidencia el registro y validación 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 conservación de dos 

años en Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a 

su producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección cualitativa 

intrínseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den 

cuenta del seguimiento a proyectos de inversión o de obras que se hayan realizado en 

las zonas más afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial 

integrado, con el fin de conservar una muestra de carácter histórica con cualidades 

relevantes para la investigación. La muestra seleccionada se transfiere en soporte 

original al Archivo Histórico 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. Resolución 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo 

Sostenible. Resolución 015 de 2018, Capítulo 6, Comisión de Regulación de Energía y 

Gas. Circular 024 de 2020, Comisión de Regulación de Energía y Gas.

2 8

X

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se 

relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periódicas que tienen los 

jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicación 

y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en 

Archivo de Gestión contados a partir del primero de enero del año siguiente a su 

producción y ocho años en el Archivo Central; aplicar una selección 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 dinámica de los espacios de conversación 

facilitados para tratar temas relevantes para la organización y de interés común para los 

equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

2 8

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL EPM

CÓDIGO

DEPENDENDENCIA 

JERÁRQUICA

DEPENDENCIA 

PRODUCTORA

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

RESPONSABLE VERSIÓN

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

052 INSTRUMENTOS DE CONTROL

052 041 Registros de pruebas de infraestructura de TI

Registro de prueba PDF

053 INVENTARIOS

053 003 Inventarios de hardware y software

Inventario XLS

Planilla de conteo físico PAPEL

Acta de inventario físico PAPEL

Registro de traslados en cartera PAPEL

Registro de reposición o reintegro PAPEL

072 PROGRAMAS

072 006
Programas de administración y mantenimiento de 

infraestructura de TI

Manual técnico
PDF

Manual de usuario PDF

Registro de incidente, solicitud o tarea PDF

Solución a incidente solicitud o tarea PDF

Registro de problema PDF

Informe de incidentes y solicitudes PDF

La subserie documental Programas de administración y mantenimiento de 

Infraestructura de TI evidencia el desarrollo de las actividades necesarias para la 

operación, el mantenimiento y la optimización  la infraestructura tecnológica usada, 

dentro de los parámetros de seguridad, continuidad y disponibilidad requeridos. Una 

vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a 

partir del reemplazo o descontinuación del uso de los equipos y ocho años 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 

disposición, tener presente el procedimiento de eliminación en la nota 4.

Normatividad:

Ley 142 de 1994.mLey 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 

132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Lineamiento LI.ST.13, Ministerio de 

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones.

2 13 X

2 13 X X

La subserie documental Inventarios de hardware y software contiene información a 

través de la cual se controla y administra el inventario de equipos de red y herramientas 

tecnológicas (aplicaciones) de la organización. Una vez terminado el tiempo de 

conservación de dos años en Archivo de Gestión contado a partir del primero de enero 

del año siguiente a su producción y trece años en el Archivo Central. Aplicar una 

selección cualitativa aleatoria del 20% con el fin de conservar una muestra informativa 

sobre el tipo de hardware y software con los que contaba la organización en un 

momento dado. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo 

Histórico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el 

procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad: 

Constitución Política de Colombia. Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 734 de 2002 

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

La subserie documental Registros de pruebas de infraestructura de TI son instrumentos 

de control que evidencian el registro de pruebas de recuperación de Bases de datos y 

dan cuenta de la ejecución de las pruebas descritas en el plan de continuidad de TI. 

Una vez terminado el tiempo de conservación de dos años en Archivo de Gestión 

contado a partir del primero de enero del año siguiente a su producción y ocho años 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 disposición, tener presente el procedimiento de eliminación en la nota 4.         

2 8 X
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SERIE SUBSERIE
ARCHIVO 

GESTIÓN

ARCHIVO 

CENTRAL
CT E S M

TIEMPO DE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

CÓDIGO
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

DOCUMENTOS 

RELATIVOS A 

DDHH Y/O DIH

SOPORTE O 

FORMATO

Nota 1

Nota 2

Nota 3

Nota 4

DDHH: Derechos Humanos  DIH: Derecho Internacional Humanitario

Transferencia primaria: Los tiempos de retención en los archivos de gestión comenzarán a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entenderá cerrado cuando se suscriba el acta de liquidación o documento equivalente. Para el

caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retención se contará a partir de la finalización del año en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrónicos e híbridos, el SGDEA corporativo realizará conteo automático de

los tiempos asignados en las TRD y notificará a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin. 

Transferencia secundaria: Remisión del Archivo Central al Archivo Histórico de aquellos documentos con valores históricos, científicos o culturales. Se deberá realizar de acuerdo la disposición final establecida en las Tablas de Retención Documental para cada

subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guía de transferencias.

Digitalización: La reproducción de los documentos de archivo se realizará desde su producción o recepción teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificación y en la TRD de cada dependencia. La imagen deberá ser capturada en el SGDEA e 

integrada al expediente al cual pertenece, garantizando así el vínculo archivístico entre los documentos de un mismo trámite. Las copias digitalizadas se eliminarán una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retención en Archivo Central.

Eliminación: La eliminación de documentos de archivo en soporte físico y electrónico se realizará con base en los parámetros definidos en el artículo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta

disposición final. Igualmente, se solicitará la aprobación correspondiente al Comité Institucional de Gestión y Desempeño, se realizará la publicación en la página web del inventario de eliminación y se ejecutaran todas las demás actividades definidas en el procedimiento

establecido por el Archivo General de la Nación. Los documentos en soporte papel se destruirán por medio de picado y los documentos electrónicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestión documental corporativo.

CONVENCIONES:

SERIE: Mayúscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayúscula inicial y negrilla

CT: Conservación Total   E: Eliminación   

S: Selección   M: Medio tecnológico
Tipos documentales: Mayúscula inicial

FIRMA GERENTE GENERAL FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTIÓN DOCUMENTAL APROBACIÓN - CONVALIDACIÓN

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


