epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA GERENCIA GENERAL
DEPENDENCIA VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS, CODIGO DEPENDENCIA 101-0000
PRODUCTORA INNOVACION Y TECNOLOGIA PRODUCTORA B
RESPONSABLE DARIO DE JESUS AMAR FLOREZ VERSION 001
cODIGO TGRS SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | powwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario
La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de

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

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

003
003

009

ACTAS

Actas de reuniones de relacionamiento

Acta

PDF

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

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

021
021

001

CIRCULARES
Circulares dispositivas

Circular dispositiva

PDF

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 aplicacién, normalmente con carécter temporal. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de cinco afios en Archivo de Gestion contado a
partir de la finalizacion del afio en el que se produjo y quince afios en el Archivo
Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen
valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion
por contener informacion de caracter histérica con cualidades relevantes para la
investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019
Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1437 del 18 de enero de 2011.
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CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

021
021 002

CIRCULARES
Circulares informativas

Circular informativa

PDF

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

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

050
050 002

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes administrativos

Informe

PDF

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

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

061

MODELOS INSTITUCIONALES

Modelo de innovacion

PDF

Modelo de gestion de informacion

PDF

Mapa de ruta

PDF

Ta serie documental Modelos sttucionales evidencia fa definicion de marcos e |
actuacion, lineamientos estratégicos, disefio y desarrollo de productos, entre otros,
vitales para el desarrollo de los procesos de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
secundarios ya que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y pueden
servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
organizacion.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 1971.
Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE BRRAYIDIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
079 REGLAS DE NEGOCIO
La serie documental reglas de negocio son las disposiciones mediante las cuales se
fijan y describen los para s de las actividades o tareas que integran un proceso y la
forma como el personal responsable debe cumplir con estas. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central.
Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por
2 13 X contener informacion de caracter historica con cualidades relevantes para la

Reglas de negocio PDF investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e
interpretaba la realidad social, la elaboracién de normas y reglamentos y porque
contribuyen al entendimiento de la cultura institucional en un momento dado de la
organizacion.
Normatividad:
Decreto 943 de 2014, Decreto 4110 de 2004, Acuerdo 12 de 1998, Concejo Municipal
de Medellin.

. .. |SERIE: Mayuscul ni negrill
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario S - ayusc’u 2 SO.St? n day eg! 2
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Mavéiscula inicial
S: Seleccion M: Medio tecnoldgico P -y

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los i ientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD estal

Nota 4

disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el procedimiento

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

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

o ) Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
= - S
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS,
JERARQUICA INNOVACION Y TECNOLOGIA
DEPENDENCIA CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA VICEPRESIDENCIA CRECIMIENTO NEGOCIOS PRODUCTORA 101-1000
RESPONSABLE ALEJANDRO JOSE JARAMILLO ARANGO VERSION 001
cODIGO TGRS SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | powwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comin para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
005 ACUERDOS
005 008 Acuerdos Marco de Precios La subserie documental Acuerdos marco de precios es un tipo de contrato entre un
Informe de resultados y conclusiones de investigacion de XLS representante de los compradores y uno o varios proveedores, que contiene la
mercado identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicion, las codiciones y
Especificaciones técnicas PDF garantias y el plazo minimo de entrega. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP PDF siguiente a su produccién y dieciocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion
Contrato PAPEL cualitativa intrinseca del 20% de los expedientes que se hayan suscrito para
adquisicion de bienes y servicios para la operacion de los negocios con el fin de
. 2 18 X X ) : A
Registro presupuestal PDF conservar una muestra sobre las relaciones comerciales que establece la organizacion
- através de este esquema especial de contratacion. La muestra seleccionada se
Acta de trabajo PDF transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
Comunicacién oficial PDF seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Documento de cobro PAPEL Normatividad:
Informe de seguimiento PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 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.
Acta de liquidacion PAPEL
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Informe

PDF

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

Normatividad

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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

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

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

050

050

051

procesos

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y

Informe

PDF

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas mas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial
integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

066
066

023

PLANES

Planes de

cr

Plan

XLS

La subserie documental Planes de crecimiento conserva informacién mediante la cual
se definen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de la estrategia de
crecimiento de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion a partir de la fecha de su aprobacion y trece afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de caracter historica con cualidades relevantes
para la investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e
interpretaba la realidad social. Asi como también contribuyen al entendimiento de la
cultura institucional y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 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 Medellin.
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CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

pocumentos | TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL

SOPORTE O
RELATIVOS A
FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

GesTION | cenTRAL | €7

S

PROCEDIMIENTO

066
066

063

PLANES

Planes de rel

Plan

XLS

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

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 Medellin. Resolucion No 079 de
2019, Contraloria General de Medellin.

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
8: Seleccion M: Medio tecnologico

Tipos documentales: Mayuscula inicial

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

Nota 2

Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3

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

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

FIRMA GERENTE GENERAL

(D

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

VICEPRESIDENCIA CRECIMIENTO NEGOCIOS

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA CRECIMIENTO ENERGIA Y GAS

RESPONSABLE

SEBASTIAN MENDEZ AGUDELO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-1100

VERSION

001

CODIGO

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE | SUBSERIE

DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003
003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

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

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

PROCEDIMIENTO

037

037

023

ESTUDIOS

Estudios e investigaciones de mercado

Estudio / Investigacion de mercado

PDF

La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan
informacién sobre la evaluacion de las necesidades y la ejecucion de investigaciones
de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y analisis
competitivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su
totalidad, porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre
acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia politica,
econdmica y social.

Normatividad:
Constitucion Politica, Articulo 333. Ley 142 de 1994

066
066

023

PLANES
Planes de

Plan

PDF

La subserie documental Planes de crecimiento conserva informacion mediante la cual
se definen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de la estrategia de
crecimiento de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion a partir de la fecha de su aprobacion y trece afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de caracter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e
interpretaba la realidad social. Asi como también contribuyen al entendimiento de la
cultura institucional y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 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 Medellin.

068

PORTAFOLIOS DE OPCIONES DE INVERSION

Portafolio de opciones de inversion

PPT

Ficha de las opciones de inversién

XLS

La serie documental portafolios de opciones de inversion son documentos que
proporcionan informacion sobre las alternativas de inversion en el mercado objetivo
definido en la estrategia de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al
Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener
informacion que permite conocer las alternativas de crecimiento que contemplaba la
organizacion 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 Medellin.
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CODIGO e o SOPORTE 0 | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | hocATMOSA HEEEER
SEREE | SUBSERIE pbHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
074 |PROYECTOS
074 004 Proy dei ion y desi ion en empl

Identificacion

Estudio o investigacion de mercado PDF

Informe de visita PDF

Inicio (Valoracién,

Teaser PAPEL/PDF

Informe de analisis de competencia PDF/PPT

Manifestacion de interés E-MAIL

Cronograma XLS

Acuerdo de confidencialidad PAPEL La subserie documental Proyectos de inversion y desinversién en empresas permiten

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

Carta de proceso PDF nuevas capacidades a EPM y el Grupo Empresarial, en el marco del desarrollo de la
estrategia de crecimiento, asi como el desarrollo de la estrategia para la construccion

Informe preliminar valoracion econémica para ONV XLs de infraestructura derivados de opciones que apunta al crecimiento en nuevos

Oferta No Vinculante - ONV PAPEL mercados o regiones, a través de la adquisicion, participacion, asociacion o control de

PAPEL otras empresas o unidades empresariales representadas también en sociedades. Una
Carta respuesta ONV vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados
o a partir de la suscripcion del acta de cierre o documento equivalente que de por

Debida Diligencia 2 13 X X finalizado el proyecto, y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico
y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la

Presentacion gerencial PDF recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion de caracter

Acta de visita PDF histérica con cualidades relevantes para la investigacion sobre el origen y evolucion
de la organizacion y como actuaba e interpretaba la realidad social y porque contienen

Acta de reunion PDF informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas

Formulario de preguntas y respuestas PDF externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas.

Informe debida diligencia preliminar PDF Normatividad:

Informe debida diligencia final PDF Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley

Registro audiovisual JPGIMP4 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

Informe de andlisis financiero PDF

Caso de negocio PDF

Notificacion de retiro del proceso PDF

Oferta Vinculante PDF

Certificado de Acta de Junta Directiva PDF

Comunicacion aceptacion o rechazo de la oferta vinculante PDF

Informe de lecciones aprendidas PDF

Libreto de negociacion PDF

Contratacién

Certificado de SARLAFT PDF

Contrato de compraventa PAPEL
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CODIGO e o SOPORTE 0 | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERIE ST DOCUMENTALES FORMATO | pouH vio DIH g:gw;: (A:ER:.:L\;?- - . o
Contrato de fusion PDF
Acciones de titularidad de la empresa PDF
Escritura publica PDF
Poder PAPEL
Garantia PDF
Informe de cierre del negocio PDF
Acuerdo de accionistas PDF
Bitacora PDF
Integracién Post Adquisicion - IPA
Diagnéstico Post Compra XLS
Cronograma de integracion XLS
Plan de Integracion Post-Adquisicion PDF
Plan de negocios PDF
Acuerdo de gobierno corporativo PDF
Acta de reunion de seguimiento XLS
Informe de Cierre de la integracion PAPEL
Desinversién
Cronograma PDF
Informes de anélisis de desinversion PDF
Certificacion de acta de Junta Directiva PDF
Justificacion PDF
Autorizacion externa de venta PDF
Informe de anélisis financiero PDF
Programa de enajenacion PDF
Reglamento de enajenacion PDF
Cuadernillo de ventas o prospecto de informacion PDF
Avisos de oferta PDF
Comunicacion oficial PDF
Comunicacion aceptacion de oferta PAPEL
Boletin informativo de la venta PDF
Documento de identificacion PDF
Registro temporal de valores y emisores PDF
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CODIGO e o s SOPORTE 0 | Docuentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
R P DOCUMENTALES FORMATO | pouyyiopim [ ARCHIVO | ARCHIVO ==l s
GESTION | CENTRAL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.MayﬁstfuIa so.st('en'ida y neg.rilla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tivos documentales: Maydscula inicial
S: Seleccion  M: Medio tecnolégico P -y

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteol
automético de los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los li ientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen deber4 ser capturada en el SGDEA

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

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

Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacién correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el

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

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

st ) C— Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
_s.___ﬂ} == i

Hoja5de 5



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA CRECIMIENTO NEGOCIOS

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA CRECIMIENTO AGUA, SANEAMIENTO Y
OTROS

RESPONSABLE

VICTOR RODRIGO VELEZ MARULANDA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-1200

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cuantitativa del 5%
por medio de una muestra cualitativa intrinseca 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 dinamica de los espacios de conversacion facilitados para
tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los equipos de
trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y
las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

037

037 023

ESTUDIOS

Estudios e investigaciones de mercado

Investigacion de mercado

PDF

La subserie documental Estudios e investigaciones de mercado proporcionan
informacion sobre la evaluacion de las necesidades y la ejecucion de investigaciones
de mercado, inteligencia comercial, estudios de sectores, de tendencia y anlisis
competitivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece
afos en el Archivo Central. Transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad,
porque poseen valores secundarios y contienen datos significativos sobre
acontecimientos importantes, movimientos o tendencias de la historia politica,
econdmica y social.

Normatividad:
Constitucion Politica, Articulo 333. Ley 142 de 1994
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CODIGO

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE | SUBSERIE

DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

066
066

023

PLANES
Planes de cr

Plan

PDF

La subserie documental Planes de crecimiento conserva informacién mediante la cual
se definen las actividades a ejecutar para el cumplimiento de la estrategia de
crecimiento de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion a partir de la fecha de su aprobacion y trece afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacion de la memoria de la
organizacion por contener informacion de carécter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion sobre el origen y evolucion de la organizacién y cémo actuaba e
interpretaba la realidad social. Asi como también contribuyen al entendimiento de la
cultura institucional y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

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 Medellin.

068

PORTAFOLIOS DE OPCIONES DE INVERSION

Portafolio de opciones de inversion

PPT

Ficha de las opciones de inversién

XLS

La serie documental portafolios de opciones de inversion son documentos que
proporcionan informacion sobre las alternativas de inversion en el mercado objetivo
definido en la estrategia de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al
Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener
informacion que permite conocer las alternativas de crecimiento que contemplaba la
organizacion 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 Medellin.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE SUBSERIE GESTION | CENTRAL CcT E B M
074 PROYECTOS
074 004 Proyectos de i ion y desinversion en emp

Identificacién

Estudio o investigacion de mercado PDF

Informe de visita PDF

Inicio (Valoracién)

Teaser PAPEL/PDF

Informe de analisis de competencia PDF/PPT

Manifestacion de interés E-MAIL

Cronograma XLS

Acuerdo de confidencialidad PAPEL

Memorando de informacion PDF La subserie documental Proyectos de inversion y desinversion en empresas permiten

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

Informe preliminar valoracion econémica para ONV XLS nuevas capacidades a EPM y el Grupo Empresarial, en el marco del desarrollo de la
estrategia de crecimiento, asi como el desarrollo de la estrategia para la construccion

Oferta No Vinculante - ONV PAPEL de infraestructura derivados de opciones que apunta al crecimiento en nuevos

Carta respuesta ONV PAPEL mercados o regiones, a través de la adquisicion, participacion, asociacion o control de

Debida Diligencia otras empl 0 unidades emp i representadas también en sociedades. Una
vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados

Presentacion gerencial PDF a partir de la suscripcion del acta de cierre o documento equivalente que de por

Acta de visita PDF 2 13 X X finalizado el proyecto, y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y|

Acta de reunion PDF conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la

Formulario de preguntas y respuestas PDF rect{pgracién de I§ memoria de la organizagién pgr cor]ﬁener informe?cién de carét.:?er

Informe debida diigencia prefiminar PDF mstoncal coq Fualld'ades relevante§ parala mveshgaqon sobrg elorigeny evo!ucnon de

Informe debida diligencia fial POF la organlz'acwon y cémo actgaba e |nter.prelaba Ia.reallfiad social y pgrque contienen

" — informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas
Registro audiovisual JPG/MP4 . . s
— externas e internas, asociados a la rendicion de cuentas.

Informe de andlisis financiero PDF

Caso de negocio PDF Normatividad:

Notificacion de retiro del proceso PDF Constitucién Politica de Colombia de 1991. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley

Oferta Vinculante PDF 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.

Certificado de Acta de Junta Directiva PDF

Comunicacion aceptacion o rechazo de la oferta vinculante PDF

Informe de lecciones aprendidas PDF

Libreto de negociacion PDF

Contratacion

Certificado de SARLAFT PDF

Contrato de compraventa PAPEL

Contrato de fusion PDF

Acciones de titularidad de la empresa PDF

Escritura publica PDF

Poder PAPEL
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTED ?;OE‘.:_%%TSOAS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuy vio piH ARCHI\!O ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
Garantia PDF
Informe de cierre del negocio PDF
Acuerdo de accionistas PDF
Bitacora PDF
Integracion Post Adquisicion - IPA
Diagnéstico Post Compra XLS
Cronograma de integracion XLS
Plan de Integracion Post-Adquisicion PDF
Plan de negocios PDF
Acuerdo de gobierno corporativo PDF
Acta de reunion de seguimiento XLS
Informe de Cierre de la integracion PAPEL
Desinversién
Cronograma PDF
Informes de andlisis de desinversion PDF
Certificacion de acta de Junta Directiva PDF
Justificacion PDF
Autorizacion externa de venta PDF
Informe de andlisis financiero PDF
Programa de enajenacion PDF
Reglamento de enajenacion PDF
Cuadernillo de ventas o prospecto de informacion PDF
Avisos de oferta PDF
Comunicacion oficial PDF
Comunicacion aceptacion de oferta PAPEL
Boletin informativo de la venta PDF
Documento de identificacion PDF
Registro temporal de valores y emisores PDF
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO | RELATNVOSA PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHHY/ODIH [ ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.WWS?“M so_stfer!ida Y neg_rilla
CONVENCIONES: Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
’ CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . . -
§: Seleccion M: Medio tecnolégico Tipos documentales: Mayuscula inicial

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

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

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

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

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

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

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS,
INNOVACION Y TECNOLOGIA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA DESARROLLO NUEVOS NEGOCIOS

RESPONSABLE

JAIME RAMOS AGUDELO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-2000

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003

003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

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

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

003

003

009

ACTAS

Actas de reuniones de relacionamiento

Acta

PDF

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

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes inistrativos

Informe

PDF

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

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

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de

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

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS

SERIE

DOCUMENTALES
SUBSERIE

DOCUMENTOS
BORORIE RELATIVOS A

TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL

FORMATO | ppuyyiopi | ARCHIVO | ARCHIVO

GesTION | cenTRAL | €7

E

S

PROCEDIMIENTO

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

Nota 2 A 8 . . By . .

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

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
Nota 3 integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

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

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

FIRMA GERENTE GENERAL

(O

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA NUEVOS NEGOCIOS,
INNOVACION Y TECNOLOGIA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA PROGRAMA TRANSFORMACION
TECNOLOGICA Y 4RI

RESPONSABLE

JORGE ANDRES CARRILLO CARDOSO (E)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-3000

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003

003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

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

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

S

PROCEDIMIENTO

003
003

009

ACTAS

Actas de reuniones de relacionamiento

Acta

PDF

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

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

050
050

002

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes administrativos

Informe

PDF

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

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

072
072

057

PROGRAMAS

Programas de transformacion tecnoldgica y 4RI

Programa

PDF

Informe de seguimiento

PDF

La subserie documental Programas de transformacion tecnoldgica y 4RI evidencia la
propuesta y desarrollo de estrategias y seguimiento de iniciativas que aumenten la
capacidad organizacional con respecto a la prestacion de los servicios publicos
domiciliarios, a través de la aplicacion de nuevas tecnologias. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central;
transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad ya que poseen valores
secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas de la
organizacion y contienen informacion y datos significativos relacionados con nuevas
tecnologias.

Normatividad:
Ley 142 de 1994.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | Pocumentos TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES oowsviooi | ARCHIVO [ARCHVO [ o T [ < [
GESTION | CENTRAL
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.WWS?“M so.st.eqida Y neqrilla
CONVENCIONES: Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
’ CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) . | -
$: Seleccion M: Medio tecnolégico Tipos documentales: Mayuscula inicial

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

Nota 1 de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automatico de los
tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los i ientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta;

Nota 4

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

FIRMA APROBADOR FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL APROBACION - CONVALIDACION

{_ =ty ) Acta de Comité N° 006 de 2021
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

VICEPRESIDENCIA TALENTO HUMANO Y TECNOLOGIA

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

GERENCIA TECNOLOGIA DE INFORMACION

RESPONSABLE

LINA MARIA GARCIA RESTREPO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM
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CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5000

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003

003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

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

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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cODIGO TR IR TS SOPORTE O %‘éﬁﬂ#ﬁi’é?: TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ppyhyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO

SERIE | SUBSERIE CT | E S M

GESTION | CENTRAL

050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 002 Informes administrativos

La subserie documental Informes administrativos evidencian las acciones y
seguimiento a la gestion administrativa, como también el estado del cumplimiento de
los objetivos de la empresa y referenciaciones con otras empresas del mercado, con
el fin de ayudar a la toma de decisiones para el fortalecimiento y crecimiento de la
empresa. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de
Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y
trece afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 5% de
2 13 X las unidades documentales o expedientes que den cuenta de la gestion de procesos
Informe PDF misionales de la empresa y cumplimiento de objetivos de los negocios. La muestra
seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades
documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en
la nota 4.

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

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

050 051

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

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

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia
y Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

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

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

$: Seleccion M: Medio tecnoldgico Tipos documentales: Mayuscula inicial
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE ORHAYIODIK CT|E| s | M
GESTION | CENTRAL
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencién se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electrénicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo
automatico de los tiempos asignados en las TRD y notificard a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
ota subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
Nota 3 e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizaré la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el

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

epm
DEPENDENDENCIA VICEPRESIDENCIA NUEVOS NEGOCIOS INNOVACION
JERARQUICA Y TECNOLOGIA
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA GERENCIA DESARROLLO E INNOVACION PRODUCTORA 101-4000
RESPONSABLE JOHN DAIRO RESTREPO GIRALDO VERSION 001
CcODIGO e e SOPORTE 0 | DocuewTos |TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
P — DOCUMENTALES FORMATO | ppuyviooi | ARCHIVO | ARCHIVO P
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS L La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 Actas de grupo primario relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
030 CONVENIOS
i » . La subserie documental Convenios de cooperacion especial conserva los documentos
030 002 C de coop pecial mediante los cuales la empresa suscribe acuerdos de cooperacion para adelantar
Estudios previos. PDF actividades cientificas y tecnologicas en el marco del proceso de investigacion,
Solicitud elaboracion del convenio POF desarrollo, innovacion y emprendimiento. Una vez terminado el tiempo de conservacion
de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF liquidacion o documento equivalente y dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una
Minuta de convenio. PDF seleccion cualitativa intrinseca del 20% conservando los convenios de mayor cuantia
N N oo como muestra de los mayores rubros ejecutados por la entidad, asi como los suscritos
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales A J— . . ’
o personas juridicas. PDF 2 18 X con organizaciones de t?aracter |nt§rna0|onal, en pro de una ac.llwdad especifica, de 3
acuerdo con lo establecido en la Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
Registro Presupuestal. PDF La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
Acto administrativo de establecimiento del convenio. PDF unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
Acta de iniciacion del convenio. PDF establecido en la nota 4.
Informe de actividades del convenio. PDF Normatividad
Actas de finalizacion del convenio. PDF Ley 1150 de 2007. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
— _— , N 148 y 149. Decreto 2024 de 1982
Solicitud de adicién o prérroga dal convenio. POF Decreto 393 de 1991, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015,
Acta de liquidacion del convenio. PDF
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Solicitud

PDF

Informe

PDF

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

Normatividad

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

069

PORTAFOLIOS DE PROYECTOS Y ESTUDIOS
ESPECIALIZADOS

Portafolio

XLS

La serie documental Portafolios de proyectos y estudios especializados contiene la
informacion principal de los proyectos que ejecuta la empresa tales como proyectos de
infraestructura, de investigacion o de desarrollo empresarial, con el fin de lograr la
gestion efectiva de éstos y alcanzar los objetivos propuestos. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya
que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional, pueden servir para indagar
por actitudes o comportamiento en un momento dado de la organizacion.

Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 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.

072
072

036

PROGRAMAS
Programas de innovacién

Programa

PDF

Ficha de Iniciativa

PDF

Matriz de priorizacion de iniciativas

XLS

Informe de seguimiento

PDF

Memorias de capacitacion

PPT

Registro audiovisual

JPG/PNG/MP4

La subserie documental Programas de innovacién evidencia la priorizacion de
iniciativas o soluciones creativas y sostenibles, clasificadas por focos de innovacion 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 conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten
valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la organizacion y
contienen informacion cientifica y/o de procesos intelectuales realizados por sus
autores.

Normatividad:
Ley 142 de 1994.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE ORRAYIODIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
074 PROYECTOS
074 008 Proyectos de i 6n y desarrollo La supsgrie documental Proyectos de investigacion y desarrollo evidencia el conjunto
P POF de actividades desde que llega la propuesta por parte de personas naturales y/o de las
ropuesta universidades hasta la formalizacion y ejecucion de iniciativas que promueven nuevas
Acta de reunion PDF ideas y lineas de negocios, en el marco del proceso de investigacion, desarrollo,
Acuerdo de confidencialidad PDF innovacion y emprendimiento. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
— afios en Archivo de Gestion contados a partir de la suscripcion del acta de entrega y/o
Memorando de entendimiento PDF ) - - -
documento equivalente que de por finalizado el proyecto, y dieciocho afios en el
Proyecto de investigacion PDF Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque
Solicitud de patente PDF poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los
e P — 2 18 X programas o actividades de la organizacion y porque conservan documentos de marcas
Especificaciones técnicas y reivindicaciones PDF X e S -
— y patentes, que provee informacion tnica y original que aporta nuevo conocimiento
Informe de evaluacion PDF técnico y especializado y porque pertenecen a la categoria de documentos y series
Patente PDF documentales descritos en la Circular AGN 003 de 2015.
rt PDF
Soporte de pago. - Normatividad:
Informe de seguimiento PDF Ley 46 de 1979. Ley 170 de 1994. Ley 172 de 1994.Ley 178 de 1994. Ley 142 de 1994.
Registros o protocolos de prueba PDF Ley 143 de 1994. Ley 463 de 1998. Ley 599 de 2000. Ley 603 de 2000. Ley 734 de
Registro audiovisual JPG, MP4 200? Art 30,32y 132 /Ley 1952‘dle' 2019 Art. 33, 1.47, 148 y 149. Ley 791 de 2002.
Decision 486 de 2000 de la Comision de la Comunidad Andina.
Informe final de resultado PDF
086 TITULOS DE INVERSION La serie documental titulos de inversion son titulos valores que representan la
participacion de EPM y/o sus filiales en otras empresas. Una vez terminado el tiempo
Composicion accionaria EPM Matriz XLS de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al
Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
Titulo de inversion PAPEL contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener
X 2 13 X X |informacion realacionada con la evolucién de la composicion accionaria de EPM y sus
filiales en el tiempo.
Garantia bancaria PDF
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 964 de 2005. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132
Inventario de titulos XLS /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 Medellin.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.Mayusc’uIa so_st?.rllda y neg_rllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tinos documentales: Mavéiscula inicial
$S: Seleccion M: Medio tecnolégico P -Vay
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automatico de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores historicos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
ola subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
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Nota 3

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

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

Nota 4

Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD estal
disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas i

o

definidas en el p

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

10

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA TECNOLOGIA DE INFORMACION

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION ESTRATEGIA Y ARQUITECTURA DE TI

RESPONSABLE

JAIME ALBERTO PATINO GALVES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5100

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

024
024 004

CONCEPTOS
C té

Solicitud de concepto técnico

PDF

Concepto

PDF

La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o
recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser 0 no acogidos por los
solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento especifico relacionado
con las funciones, procedimientos y actividades de un area administrativa en particular.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en
el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% de los certificados
de cada area administrativa, con el fin de conservar una muestra informativa sobre el
tipo de solicitudes, las respuestas y conocimiento brindado. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de
2011. Resolucion 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

050
050

009

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de andlisis del entorno

Informe

PDF

La subserie documental Informes de anélisis del entomo contiene informacion sobre
proyecciones financieras y metas, presupuestos, diagnéstico de las capacidades
organizacionales, andlisis integral del desempefio organizacional y de la realidad
nacional que podria eventualmente afectar los negocios de la empresa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo
Central; aplicar una seleccion cualitativa del 10% de las unidades documentales que se
hayan producido con el objetivo de apoyar la construccion y despliegue de los planes
de negocio. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.

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

050
050

012

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de auditoria externa

Solicitud

PDF

Acta de visita

PDF

Informe

PDF

Comunicacion oficial

PDF

La subserie documental Informes de auditoria externa presentan un andlisis de la
informacion financiera de la empresa frente a una situacion especifica, a un proyecto, o
a nivel general, con el fin de obtener una opinién externa bajo una metodologia y un
marco normativo contable aplicable. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios ya que
contienen informacion y pruebas relativas a actividades de interés para partes
interesadas extenas e internas.

Normatividad:

Ley 610 de 2000. Ley 962 de 2005. Art. 28. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley
1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 1314 de 2009. Decreto 302 de 2015. Normas
Internacionales de Auditoria - NIA. Normas Internacionales de Control de Calidad -
NICC. Normas Internacionales de trabajos de revision - NITR. Normas Internacionales
de trabajos para atestiguar - ISAE. Normas Internacionales sobre servicios relacionados
-NISR.

050
050

056

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes de vigilancia estratégica

Informe

PDF

La subserie documental Informes de vigilancia estratégica evidencia el monitoreo
permanente del entorno empresarial, identificando sefiales, tendencias, oportunidades
ylo 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
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; transferir al
Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y
contribuyen a la recuperacion de la memoria de la organizacion por contener
informacion de caracter histérica con cualidades relevantes para la investigacion sobre
el origen y evolucion de la organizacion y como actuaba e interpretaba la realidad
social.
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CODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
050 lNFORMES, IN_STITUCION_ALES La subserie documental informes técnicos de calidad de software registran informacion
050 065 Informes técnicos de calidad de software sobre el estado de salud de aplicaciones y de calidad del software, asi como
informacion sobre revisiones periédicas a las sefiales tecnolégicas del entorno. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo
2 13 X Central; transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen
Informe PDF valores secundarios y porque conservan la memoria de la organizacion por contener
informacion de caracter historica con cualidades relevantes para la investigacion.
Normatividad: Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y
149.
050 INFORMES INSTITUCIONALES La subserie documental Informes técnicos de investigacion tecnolégica y
transformacion digital registran el inventario y anélisis del estado de obsolecencia
Informes técnicos de i tigacio logica y tecnolégica, asi como informacion sobre revisiones periodicas a las sefiales
050 067 transformacion digital tecnolégicas del entorno. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
2 13 X produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y conservar
en su totalidad, porque poseen valores secundarios y porque conservan la memoria de
la organizacion por contener informacion de carécter histérica con cualidades
Informe PDF relevantes para la investigacion.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
061 MODELOS INSTITUCIONALES
Modelo de arquitectura de Tl PPT
Arquitectura capa de canales PPT
Arquitectura capa de aplicaciones PPT
Arquitectura dominio Gestion financiera PPT La serie documental Modelos institucionales evidencia la definicion de marcos de
Arquitectura dominio Gesfion Documental PPT actuacion, lineamientos estratégicos, disefio y desarrollo de productos, entre otros,
‘Arquitectura dominio Gestion comercial PPT vitales para el desarrollo de los procesos de la organizacion. Una vez terminado el
" — " tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contados a partir del
Arquitectura dominio Balances y perdidas PPT . PO " ~ .
- — — — primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central;
Arquitectura dominio Operacién y Mantenimiento PPT transferir al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
- — —— — y , porque p
Arquitectura dominio Ingenieria de infraestructura y redes PPT secundarios ya que contribuyen al entendimiento de la cultura institucional y pueden
Arquitectura dominio Gestion Ambiental PPT 2 8 X servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
Arquitectura dominio Planeacion/ Infraestructura PPT organizacion.
Arquitectura dominio Recursos Humanos PPT
Arquitectura dominio Gestién Abastecimiento PPT Normatividad:
Arquitectura dominio Riesgo y cumplimiento PPT Ley 142 de 1994. Ley 791 de 2002. Art. 1y 8. Ley 1480 de 2011. Decreto 410 de 1971.
Arquitectura dominio Juridica PPT Art. 846, 860 y 863. Lineamiento 03, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Arquitectura dominio Tecnologias de informacion PPT Comunicacion. Lineamiento 04, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Arquitectura dominio Servicios logisticos PPT Comunicaciones.
Arquitectura capa de integracion PPT
Arquitectura capa de datos PPT
Arquitectura de infraestructura PPT
Arquitectura de orquestacion procesos PPT
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

066
066

021

PLANES
Planes de

Plan

PDF

La subserie documental Planes de continuidad describe los procedimientos que se
deben ejecutar para lograr la recuperacion oportuna de los servicios criticos de Tl ante
una eventual afectacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Historico y conservar
en su totalidad, porque poseen valores secundarios que permiten valorar el impacto o la
eficacia de los programas o actividades de la organizacion y porque pertenecen a la
categoria de documentos y series documentales descritos en la Circular AGN 003 de
2015.

Normatividad:

Ley 142 de 1994.0

Ley 143 de 1994.0

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
Guia para la preparacion de las TIC para la continuidad del negocio, Ministerio de
Tecnologias de informacion y las Comunicaciones!

066
066

078

PLANES

Planes estratégicos de Tl

Plan

XLS

Informe de seguimiento

XLS

Modelo de operacion

PDF

La subserie documental Planes estratégicos de Tl evidencia la definicion e
implementacion de estrategias que permitan alienar la adminsitracion de la tecnolgoias
de informacion con los objetivos de la oragnizacion. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Transferir al
Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios que
permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015

Normatividad:
Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
148 y 149,

066
066

085

PLANES

Planes Operativos

Plan

PDF

La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada area administrativa,
entre otra informacion vital que da cuenta de la estrategia corporativa. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y cinco afios en el Archivo
Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% con el fin de conservar una
muestra de los planes operativos de las unidades administrativas duefias de procesos
misionales y de negocio, en especial los relacionados con la planeacion a nivel tactico y
operativo del sistema de generacion, transmision y distribucion de energia, del sistema
de distribucion gas, de la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado, como
muestra de planeacion operativa de los procesos que tienen un impacto mayor en la
entidad.

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolucion 1096 del 2000, Ministerio de Desarrollo
Econdmico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia. Resolucion 9-
0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
066 PLANES La subserie Planes tacticos de Tl evidencia la definicion de actividades que permitan
066 087 Planes tacticos de Tl conseguir las estrategias definidas en los planes estratégicos. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central.
Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
2 13 X secundarios que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o
actividades de la organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y
Plan PDF 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.
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE..Mayusc'uIa so_st.er!|da Y neg_rllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion Tipos documentales: Maytiscula inical
S: Seleccion M: Medio tecnolégico '
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contaré a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizaréa conteo automatico de
los tiempos asignados en las TRD y notificaré a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD estal
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA . .
JERARQUICA GERENCIA TECNOLOGIA DE INFORMACION
DEPENDENCIA . . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION GESTION DEMANDA'Y SERVICIOS DE TI PRODUCTORA 101-5200
RESPONSABLE LUIS CARLOS SALDARRIAGA HINCAPIE VERSION 001
cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE OOHAYIODIK . CT|E|s|m
GESTION | CENTRAL
003 :CTAS o, La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
003 005 ctas de grupo primario relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comin para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
004 ACTAS DE TRANSACCION, INTERACCION E
INTERVENCION
Carta de intencion PAPEL
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP PDF La serie documental Actas de transaccion, interaccion e intervencion refleja el acuerdo
pactado entre EPM y una o varias de sus filiales, para el suministro de un bien o
Registro de andlisis de precios XLS servicio y/o para el desarrollo de estrategias, politicas, planes, lineamientos y
X orientaciones en las dependencias que soportan los procesos de negocio o de apoyo.
Mapa de riesgos POF Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Formulario de conocimiento del tercero - LAFT POF cpmgdos a Pamr de suscr!pcwn del acta fie liquidacion c?'docum‘ent.o equnvalgnte y
2 18 X X dieciocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10%
iz de las actas de transaccion, interaccion e intervencion suscritas con las filiales a nivel
Acta de transaccion PAPEL ) ) . " .
nacional e internacional. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al
Modificacién o renovacion del acta PAPEL Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante
Registro de costos fjos y variables XLS el procedimiento establecido en la nota 4.
Documento de cobro PDF Normatividad:
Acta de reunion PDF Ley 142 de 1994. Ley 222 de 1995. Ley 791 de 2002. Decreto 410 de 1971.
Informe de seguimiento PDF
Acta de Liquidacion PAPEL
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

037
037

019

ESTUDIOS

Estudios de satisf: del cliente

Requerimiento

PDF

Estudio

PPT

Cuestionario

PDF

Base de datos de entrevistados

XLS

Registro de andlisis de encuestas

PDF

La subserie documental Estudios de satisfaccion del cliente evidencian la medicion de
la satisfaccion y lealtad de los clientes externos e internos de la organizacion, con el fin
de implementar acciones correctivas y preventivas, mejorar los procesos, el
relacionamiento y el vinculo con ellos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente
a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de los estudios de satisfaccion de clientes externos con el fin de
conservar una muestra sobre el impacto o la eficacia de los programas o actividades de
la organizacion en sus clientes/usuarios. La muestra seleccionada se transfiere en
soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

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

050
050

051

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

Informe

XLS

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afios en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas méas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial
integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.

050
050

058

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes habilitadores de TI

Informe habilitador de Tl

PAPEL/PDF

Registro de andlisis de requerimientos y precios

XLS

La subserie documental Informes habilitadores de Tl son los documentos donde se
registran las nuevas necesidades de tecnologia de informacion, se describen los
aspectos funcionales y no funcionales a cumplir y se analizan y recomiendan las
mejores alternativas para su solucion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de
dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio siguiente
a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir al Archivo Histérico y
conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios y contribuyen a la
recuperacion de la memoria de la organizacion por contener informacion que permite
indagar sobre decisiones tomadas frente a la adquisicion o desarrollo de un servicio de
tecnologia en un momento dado de la organizacion.

Normatividad:

Lineamiento LI.SIS.12, Ministerio de las Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones . Lineamiento LI.SIS.21, Ministerio de las Tecnologias de Informacion
y las Comunicaciones.
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cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE BRRAYIDIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
066 PLANES Ta subserie documental Planes del pronstico de la demanda evidencia el desarrollo de
la gestion para atender integralmente la demanda de Tl que incluye la estratégica,
066 076 Planes del prondstico de la d d tactica y operativa y el trabajo coordinado con el aliado de negocio para su oportuna
atencion en funcion de las prioridades de negocio. Una vez terminado el tiempo de
Plan PDF conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una
seleccion cronolégica de la siguiente forma: seleccionar un Plan por cada 4 afios de
2 8 X X produccion documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes
Requerimiento PAPEL/PDF planes qu'e de.sarrollablz? la empresa para la priorizacion y atencion de requerimientos de
Tecnologia e informacion.
La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las
unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.
Informe de seguimiento PDF
Normatividad:
Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
070 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS La serie documental portafolio de §erV|cms contiene |nforma0|on sobrevlo.s servicios que
se ofrecen al segmento grandes clientes, en el cual se registran: beneficios, costos,
cobertura, contratista, listado de servicios, entre otros. Asi como también aportan
informacion sobre la estrategia para la gestion y seguimiento a la demanda de servicios
financieros y la definicion de acuerdos de niveles de servicio. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central.
2 8 X . PR )
. Transferir al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
Catalogo XLS ) ] L AR
secundarios porque contribuyen al entendimiento de la cultura institucional, pueden
servir para indagar por actitudes o comportamiento en un momento dado de la
organizacion.
Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
. .. |SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario - V - — y g
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES: — —
CT: Conservacion Total E: Eliminacion ) ] -
" ) . Tipos documentales: Mayuscula inicial
S: Seleccion  M: Medio tecnoldgico
Transferencia primaria: Los tiempos de retencion en los archivos de gestion comenzaran a contar a partir del cierre de la unidad documental. Por ejemplo, un contrato se entendera cerrado cuando se suscriba el acta de liquidacion o documento equivalente. Para el
Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automatico de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los li ientos descritos en la guia de transferencias.
Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electrénicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

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

T 2/' o ) . Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
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epm

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

DEPENDENDENCIA . .
JERARQUICA GERENCIA TECNOLOGIA DE INFORMACION
DEPENDENCIA . CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA DIRECCION SOLUCIONES DE Tl PRODUCTORA 101-5300
RESPONSABLE JUAN IGNACIO RESTREPO QUIROS VERSION 001
cODIGO TGRS SOPORTE o | Documentos |TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | powwvioom [ ARCHIVO [ ARCHIVO | - [ L [ ¢ [
GESTION | CENTRAL
003 ACTAS
003 005 Actas de grupo primario La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa del 6%
2 8 X de las actas de grupos primarios distribuido de la siguiente forma; 2% de las
Acta PDF Vicepresidencias de Negocio, 2% de las ejecutivas y 2% de las gerencias con el fin de
conservar una muestra informativa sobre la dinamica de los espacios de conversacion
facilitados para tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los
equipos de trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
procedimiento establecido en la nota 4.
005 ACUERDOS
005 008 Acuerdos marco de precios
Contrato PDF La subserie documental Acuerdos marco de precios es un tipo de contrato entre un
Solicitud de servicio PDE representante de los compradores y uno o varios proveedores, que contiene la
identificacion del bien o servicio, el precio méaximo de adquisicion, las codiciones y
Actas de trabajo PDF garantias y el plazo minimo de entrega. Una vez terminado el tiempo de conservacion
Solicitud de desarrollo SLFS de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero del afio
siguiente a su produccion y dieciocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion
Propuesta de trabajo PDF cualitativa intrinseca del 20% de los expedientes que se hayan suscrito para
Acta de trabajo PDF 2 18 X adquisicion de bienes y servicios para la operacion de los negocios con el fin de
— - conservar una muestra sobre las relaciones comerciales que establece la organizacion
Modificacion de acta de trabajo PDF através de este esquema especial de contratacion. La muestra seleccionada se
Acta de entrega PDF transfiere en soporte original al Archivo Historico y las unidades documentales no
o seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Reporte de ejecucion XLS
Acta de aceptacion PDF Normatividad:
Comunicadion oficial PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 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 2015.0
Actas de seguimiento PDF
Documento de cobro PDF
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

CONVENCIONES:

DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

Subserie: Mayuscula inicial y negrilla

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.
Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.
Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
Nota 3 integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los pardmetros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|
Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento

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

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

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

Hoja 2 de 2



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

DIRECCION SOLUCIONES DE TI

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SOLUCIONES DE TI COMERCIALES

RESPONSABLE

JUAN CARLOS MEJIA MUNOZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5310

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

66

066 048

PLANES

Planes de migracion de soluciones de Tl

Plan

PDF

Registro de pruebas

PDF

La subserie documental Planes de migracion de soluciones de Tl evidencia la
programacion de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y dptimo
funcionamiento de los servicios tecnoldgicos de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Hoja 1de 3



CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
SERIE | SUBSERIE ORRAYIODIK : CT|E|Ss|m
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
o072 007 Prog| de acion y de
software
- La subserie documental Programas de administracion y mantenimiento de software
Manual técnico PDF NN . . ) ) -
evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento optimo de
Manual de usuario PDF las aplicaciones de Tl utilizadas en la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
Documento de errores y soluciones PDF conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
- — descontinuacion del uso del software y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
Documento de instalacion PDF totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y
Documento de interaccion PDF 2 8 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
) - . procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Registro de incidente, solicitud o tarea PDF
Solucién a incidente solicitud o tarea PDF Normatividad:
X Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05,
Registro de problema PDF . N . ” - K .
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Lineamiento
Reporte diario de solicitudes pendientes PDF L1.81S.09, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Informe de incidentes y solicitudes PDF
Informe de salud de la aplicacion PDF
072 PROGRAMAS
072 008 Programas de adquisicion y desarrollo de software ) e .
La subserie documental Programas de adquisicion y desarrollo de software evidencia
- las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisicion de la licencia
Requerimiento PDF B X X . . il
del mismo, con el fin de implementar y mejorar las tecnologias de informacion
Historia de usuario PDF necesarias para la optimizacion de operaciones. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
Caso de uso PDF descontinuacion del uso del software y trece afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y|
Arquitectura de la solucién PDF 2 13 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicién, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Licencia de software XML
Normatividad:
Codigo fuente XMLHTMUTXT Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Documento de despliegue PDF Lineamiento L1.S1S.05, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Registro de pruebas XLS ISO/IEC 122071
Acta de modificacion o control de cambios PDF
. .. |SERIE: Mayuscul ni negrill
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario S - ayuswfu 2 SO.StF n day eq 2
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES:

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial

Hoja2de 3



cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los parametros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|

Nota 4

disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demés actividades definidas en el procedimiento
establecido por el Archivo General de la Nacion. Los documentos en soporte papel se destruiran por medio de picado y los documentos electronicos a través de borrado permanente y seguro en el sistema de Gestion documental corporativo.

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

{ = > Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.

Hoja3de 3



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

DIRECCION SOLUCIONES DE TI

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SOLUCIONES DE TI OPERACION E

INGENIERIA DEL NEGOCIO

RESPONSABLE

RICARDO ANDRES VALENCIA URIBE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5320

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

La subserie documental Actas de grupo primario son los documentos donde se
relacionan los temas tratados y acordados en las reuniones periédicas que tienen los
jefes de cada dependencia con sus equipos de trabajo para promover la comunicacion
y el logro de objetivos. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a su
produccion y ocho afios en el Archivo Central. Aplicar una seleccion cuantitativa del 5%
por medio de una muestra cualitativa intrinseca 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 dinamica de los espacios de conversacion facilitados para
tratar temas relevantes para la organizacion y de interés comun para los equipos de
trabajo. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo Historico y
las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento
establecido en la nota 4.

066
066 048

PLANES
Planes de migracion de

de Tl

Plan

PDF

Registro de pruebas

PDF

La subserie documental Planes de migracion de soluciones de Tl evidencia la
programacion de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y dptimo
funcionamiento de los servicios tecnoldgicos de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Historico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Hoja 1de 3



cODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
o072 007 Prog| de acion y de
software
Manual técnico PDF
K La subserie documental Programas de administracion y mantenimiento de software
Manual de usuario PDF evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento dptimo de
Documento de errores y soluciones PDF las aplicaclif)nes deTl Lﬂtilizadas en la organizg(':ién. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
Documento de instalacion PDF descontinuacion del uso del software y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y|
Documento de interaccion PDF 2 8 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
) __ . procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Registro de incidente, solicitud o tarea PDF
Solucién a incidente solicitud o tarea PDF Normatividad: o
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05,
Registro de problema PDF Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Lineamiento
LI.SIS.09, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Reporte diario de solicitudes pendientes PDF
Informe de incidentes y solicitudes PDF
Informe de salud de la aplicacion PDF
072 PROGRAMAS
o072 008 Prog de adquisicién y desarrollo de software La sub;erie documental Programas de adquisicion y desarrollo dg .sgftware e\{idenc.ia
— las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisicion de la licencia
Requerimiento PDF del mismo, con el fin de implementar y mejorar las tecnologias de informacion
L . necesarias para la optimizacion de operaciones. Una vez terminado el tiempo de
Historia de usuario PDF " - . L )
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
Caso de uso PDF descontinuacion del uso del software y trece afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y
Arquitectura de la solucion PDF 2 13 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
. procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Licencia de software XML
Codigo fuente XMUHTMLTXT Normatividad:
Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009
Documento de despliegue PDF Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
- Lineamiento LI.S1S.05, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Registro de pruebas XLS Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Acta de modificacion o control de cambios PDF ISOIEC 12207
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.Mayusc’uIa so_st?.rllda y neg_rllla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES:

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial

Hoja2de 3



CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT | E S M

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

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

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

FIRMA GERENTE GENERAL

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO GESTION DOCUMENTAL

APROBACION - CONVALIDACION

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

Hoja3de 3



epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

DIRECCION SOLUCIONES DE TI

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SOLUCIONES DE TI CORPORATIVAS

RESPONSABLE

FRANCISCO ALBERTO MEJIA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5330

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

066
066 048

PLANES

Planes de migracion de de Tl

Plan

PDF

Registro de pruebas

PDF

La subserie documental Planes de migracion de soluciones de Tl evidencia la
programacion de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y optimo
funcionamiento de los servicios tecnologicos de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Hoja 1de 3



CODIGO TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHHY/0DIH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
o072 007 Prog| de acion y de
software
- La subserie documental Programas de administracion y mantenimiento de software
Manual técnico PDF NN . . . . -
evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento optimo de
Manual de usuario PDF las aplicaciones de Tl utilizadas en la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
Documento de errores y soluciones PDF conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
- — descontinuacion del uso del software y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
Documento de instalacion PDF totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y
Documento de interaccion PDF 2 8 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
) - . procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Registro de incidente, solicitud o tarea PDF
Solucién a incidente solicitud o tarea PDF Normatividad:
X Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05,
Registro de problema PDF . N . ” - K .
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Lineamiento
Reporte diario de solicitudes pendientes PDF L1.81S.09, Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Informe de incidentes y solicitudes PDF
Informe de salud de la aplicacion PDF
072 PROGRAMAS
072 008 Programas de adquisicion y desarrollo de software La subserie documental Programas de adquisicion y desarrollo de software evidencia
. las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisicion de la licencia
Requerimiento PDF del mismo con el fin de implementar y mejorar las tecnologias de informacion
Historia de usuario PDF necesarias para la optimizacion de operaciones. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
Caso de uso PDF descontinuacion del uso del software y trece afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y|
Arquitectura de la solucion PDF 9 13 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
T procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Licencia de software XML
- XML/HTML Normatividad:
Cddigo fuente TXT Ley 23 de 1982. Ley 44 de 1993. Ley 791 de 2002. Ley 1341 de 2009]
- Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
Documento de despliegue PDF Lineamiento L1.SIS.05, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Registro de pruebas XLS Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
ISO/IEC 12207.
Acta de modificacion o control de cambios PDF
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE:.Mayusc’uIa so?t?r!'da Y neg_nlla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES:

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial

Hoja2de 3



cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Histérico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacion de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los pardmetros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|

Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento

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

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

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

DIRECCION SOLUCIONES DE TI

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SOLUCIONES DE TI INTELIGENCIA DE

NEGOCIO Y AREAS DE APOYO

RESPONSABLE

GERMAN ALBERTO GOMEZ BETANCUR

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5340

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003
003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

066

066 048

PLANES

Planes de migracion de soluciones de TI

Plan

PDF

Registro de pruebas

PDF

La subserie documental Planes de migracion de soluciones de Tl evidencia la
programacion de actividades direccionadas a garantizar la continuidad y optimo
funcionamiento de los servicios tecnologicos de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero
de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central; transferir
al Archivo Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores secundarios
que permiten valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades de la
organizacion y porque pertenecen a la categoria de documentos y series documentales
descritos en la Circular AGN 003 de 2015.

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149
Lineamiento LI.ST.12, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones!
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
072 PROGRAMAS
072 go7  |Programasde aclony de
software
Manual técnico PDF La subserie documental Programas de administracion y mantenimiento de software
) evidencia las actividades realizadas con el fin de mantener el funcionamiento 6ptimo de
Manual de usuario PDF - - R ) "
las aplicaciones de Tl utilizadas en la organizacién. Una vez terminado el tiempo de
Documento de errores y soluciones PDF conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
- " descontinuacion del uso del software y ocho afios en el Archivo Central; eliminar la
Documento de instalacién PDF totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y
Documento de interaccion PDF 2 8 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
) L . procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Registro de incidente, solicitud o tarea PDF
Solucién a incidente solicitud o tarea PDF Normatividad:
- Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Lineamiento LI.SIS.05,
Registro de problema PDF Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Lineamiento
Reporte diario de solicitudes pendientes PDF L1.SIS.09, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Informe de incidentes y solicitudes PDF
Informe de salud de la aplicacion PDF
072 PROGRAMAS
072 008 Programas de adquisicion y desarrollo de software
. La subserie documental Programas de adquisicion y desarrollo de software evidencia
Requerimiento PDF las actividades del ciclo de vida del desarrollo software o la adquisicion de la licencia
o . del mismo con el fin de implementar y mejorar las tecnologias de informacion
Historia de usuario PDF necesarias para la optimizacion de operaciones. Una vez terminado el tiempo de
conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del reemplazo o
Caso de uso PDF descontinuacion del uso del software y trece afios en el Archivo Central; eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios y|
Arquitectura de la solucion PDF 9 13 X no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Licencia de software XML
Normatividad:
Codigo fuente XMUHTMUTXT 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.
Documento de despliegue PDF Lineamiento LI.S1S.05, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Lineamiento LI.SIS.14, Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Registro de pruebas XLS ISO/IEC 12207.0
Acta de modificacion o control de cambios PDF
DDHH: Derechos Humanos DIH: Derecho Internacional Humanitario SERIE.'Mayusc’uIa so.st?rflda Y neqnlla
Subserie: Mayuscula inicial y negrilla
CONVENCIONES:

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

Tipos documentales: Mayuscula inicial
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

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

Nota 1 caso de unidades documentales simples, como resoluciones, la retencion se contara a partir de la finalizacion del afio en la que se produjo. Para las agrupaciones conformadas por documentos electronicos e hibridos, el SGDEA corporativo realizara conteo automético de
los tiempos asignados en las TRD y notificara a los productores de los documentos sobre la transferencia a realizar, de acuerdo con el cronograma aprobado para tal fin.

Nota 2 Transferencia secundaria: Remision del Archivo Central al Archivo Historico de aquellos documentos con valores histéricos, cientificos o culturales. Se debera realizar de acuerdo la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental para cada
subserie y atendiendo a los lineamientos descritos en la guia de transferencias.

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.
Eliminacion: La eliminacién de documentos de archivo en soporte fisico y electronico se realizara con base en los pardmetros definidos en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019; eliminando exclusivamente aquellos documentos que tengan en las TRD y TVD esta|

Nota 4 disposicion final. Igualmente, se solicitara la aprobacion correspondiente al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se realizara la publicacion en la pagina web del inventario de eliminacion y se ejecutaran todas las demas actividades definidas en el procedimiento

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

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

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

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

GERENCIA TECNOLOGIA DE INFORMACION

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

DIRECCION SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE TI

RESPONSABLE

ANTONIO JOSE PEREZ TOBON

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5400

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

003

003 008

ACTAS
Actas de reunion

Acta

PDF

Registro de asistencia

PAPEL

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

Normatividad:
Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cr | E s M
GESTION | CENTRAL
024 CONCEPTOS
024 004 Conceptos técnicos La subserie documental Conceptos técnicos contienen el pronunciamiento o
recomendaciones sobre determinados temas, que pueden ser 0 no acogidos por los
solicitantes. Estos documentos dan cuenta de un conocimiento especifico relacionado
con las funciones, procedimientos y actividades de un area administrativa en particular.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
Solicitud de concepto técnico PDF contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en
el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 10% de los certificados
2 8 X de cada area administrativa, con el fin de conservar una muestra informativa sobre el
tipo de solicitudes, las respuestas y conocimiento brindado. La muestra seleccionada se
transfiere en soporte original al Archivo Histérico y las unidades documentales no
seleccionadas se eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.
Concepto técnico PDF Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Art. 370. Ley 142 de 1994. Ley 1437 de
2011. Resolucion 21 de 2005, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.
050 INFORMES INSTITUCIONALES
050 029 Informes de gestion de indicadores
La subserie documental Informes de gestion de indicadores registran la metodologia
utilizada para el disefio, formulacion, y seguimiento de los indicadores de los diferentes
Hoja de vida del indicador XLS procesos de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios
en Archivo de Gestion contados a partir de la actualizacion del indicador y ocho afios en
2 8 X el Archivo Central; eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
X X o valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.
Matriz de despliegue de indicadores XLS
Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147,
Informe de comportamiento de indicadores de gestion PDF 148y 149.
072 PROGRAMAS
La subserie documental Programas de administracion y mantenimiento de
o072 006 Prog de administracion y imiento de Infraestructura de Tl evidencia el desarrollo de las actividades necesarias para la
infraestructura de Tl operacion, el mantenimiento y la optimizacion a infraestructura tecnoldgica usada,
i dentro de los parametros de seguridad, continuidad y disponibilidad requeridos. Una
Manual técnico PDF vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del reemplazo o descontinuacion del uso de los equipos y ocho afios en el
Manual de usuario PDF 5 13 X 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
Registro de incidente, solicitud o tarea PDF disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Solucion a incidente solicitud o tarea PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y
Registro de problema PDF 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Lineamiento LI.ST.13, Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Informe de incidentes y solicitudes PDF
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

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

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

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

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

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

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

- —
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epm

DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

DIRECCION SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE T

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SERVICIOS DE CONECTIVIDAD Y
COMUNICACIONES DE Tl

RESPONSABLE

MARLON MIKE MUNERA VASQUEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

Hoja 1de 3

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5410

VERSION

001

CODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

037

037 026

ESTUDIOS
Estudios y disefios de red de datos

Estudio o disefio

PDF

La subserie documental Estudios y disefios de red de datos contiene informacion para
el disefio y tipologias de red que contribuyen a la operacion, el mantenimiento y
optimizacion de las redes de datos y voz corporativas a nivel nacional. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el
Archivo Central. Transferir al Archivo Histdrico y conservar en su totalidad, porque
poseen valores secundarios y contribuyen a la recuperacién de la memoria de la
organizacion por contener informacion de carécter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion.

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, 148y 149.




Hoja2de 3

coDIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

050
050

001

INFORMES INSTITUCIONALES
Informes a entidades externas

Solicitud

PDF

Informe

PDF

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

Normatividad

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

050
050

054

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de tarificacion de servicios de telefonia

Informe

PDF

La subserie documental Informes de Tarificacion de Servicios de Telefonia da cuenta
de la operacion realizada internamente cuyo objetivo es determinar el costo de la
comunicacion de voz de las filiales, para realizar el cobro este servicio. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y tres afios en el Archivo
Central, eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores
administrativos o primarios y no tienen valores secundarios.

Normatividad:
Decreto 0741 de 1993.

052
052

009

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Control de configuraciones de equipos de red

Plantilla de confuguracién de Equipos

XLS

La subserie documental control de configuraciones de equipos de red contiene
informacion sobre el manejo del inventario de equipos de conectividad nacional, la
gestion, operacion y monitoreo de esas redes de datos. Una vez terminado el tiempo
de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de
enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en el Archivo Central. Eliminar la
totalidad de los documentos porque ha perdido sus valores administrativos o primarios
y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva la disposicion, tener presente el
procedimiento de eliminacion en la nota 4.

053
053

003

INVENTARIOS
Inventarios de hardware y software

Inventario

XLS

La subserie documental Inventarios de hardware y software contiene informacion a
través de la cual se controla y administra el inventario de equipos de red y
herramientas tecnolégicas (aplicaciones) de la organizacion. Una vez terminado el
tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del
primero de enero del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central.
Aplicar una seleccion cualitativa aleatoria del 20% con el fin de conservar una
muestra informativa sobre el tipo de hardware y software con los que contaba la
organizacion en un momento dado. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se
eliminan mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:
Constitucion Politica de Colombia. Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 734 de 2002
Art. 30, 32y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149.
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066 PLANES

. La subserie documental Planes operativos plasma la informacion sobre la planeacion
066 085 Planes Operativos

de metas, actividades y seguimientos realizados al interior de cada area
administrativa, entre otra informacion vital que da cuenta de la estrategia corporativa.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y cinco afios
en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa intrinseca del 20% con el fin de
conservar una muestra de los planes operativos de las unidades administrativas
duefias de procesos misionales y de negocio, en especial los relacionados con la

2 5 X planeacion a nivel tactico y operativo del sistema de generacion, transmision y
distribucion de energia, del sistema de distribucion gas, de la prestacion del servicio
de acueducto y alcantarillado, como muestra de planeacion operativa de los procesos
que tienen un impacto mayor en la entidad.

Plan XLS

Normatividad:

Ley 142 de 1994. Ley 143 de 1994. Resolucion 1096 del 2000, Ministerio de
Desarrollo Econdmico. Resolucion 18 1294 de 2008, Ministerio de Minas y Energia.
Resolucion 9-0708 de 2013, Ministerio de Minas y Energia.

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

NVENCIONES:
co CIONES CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

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

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

Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA
Nota 3 e integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

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

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

— ) . Acta de Comité: N° 006 de 2021. Comité de Gerencia.
g:_::T” _é_ e
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DEPENDENDENCIA
JERARQUICA

DIRECCION SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA DE TI

DEPENDENCIA
PRODUCTORA

UNIDAD SERVICIOS DE PROCESAMIENTO DE DATOS

RESPONSABLE

GERMAN URIBE JIMENEZ

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EPM

CODIGO DEPENDENCIA
PRODUCTORA

101-5420

VERSION

001

cODIGO

SERIE | SUBSERIE

SERIES-SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DOCUMENTOS
RELATIVOS A
DDHH Y/O DIH

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT | E S M

PROCEDIMIENTO

003

003 005

ACTAS
Actas de grupo primario

Acta

PDF

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

050

050 051

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

Informe

PDF

La subserie documental Informes de seguimiento a la contratacion, proyectos y
procesos evidencia el registro y validacion del estado de las actividades, acciones o
cumplimiento de objetivos de un conjunto de proyectos, contratos, o en general de los
procesos operativos y de apoyo. Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos
afos en Archivo de Gestion contados a partir del primero de enero del afio siguiente a
su produccion y ocho afios en el Archivo Central; aplicar una seleccion cualitativa
intrinseca del 20% de las unidades documentales correspondientes a informes que den
cuenta del seguimiento a proyectos de inversion o de obras que se hayan realizado en
las zonas mas afectadas por la violencia y la pobreza y el seguimiento al plan comercial
integrado, con el fin de conservar una muestra de caracter histérica con cualidades
relevantes para la investigacion. La muestra seleccionada se transfiere en soporte
original al Archivo Historico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
mediante el procedimiento establecido en la nota 4.

Normatividad:

Ley 734 de 2002 Art. 30, 32 y 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Ley 962
de 2005. Art. 28. Resolucion 1628 del 2015, Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Resolucion 015 de 2018, Capitulo 6, Comision de Regulacion de Energia y
Gas. Circular 024 de 2020, Comision de Regulacion de Energia y Gas.
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION| DISPOSICION FINAL
RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE DOCUMENTALES FORMATO | ppuyyiopiH | ARCHIVO | ARCHIVO cT s M
GESTION | CENTRAL
052 INSTRUMENTOS DE CONTROL
052 041 Registros de pruebas de infraestructura de Tl
La subserie documental Registros de pruebas de infraestructura de Tl son instrumentos
de control que evidencian el registro de pruebas de recuperacion de Bases de datos y
dan cuenta de la ejecucion de las pruebas descritas en el plan de continuidad de TI.
2 8 Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion
contado a partir del primero de enero del afio siguiente a su produccion y ocho afios en
Registro de prueba PDF el Archivo Central. Eliminar la totalidad de los documentos porque ha perdido sus
valores administrativos o primarios y no tienen valores secundarios. Para hacer efectiva
la disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
053 INVENTARIOS
La subserie documental Inventarios de hardware y software contiene informacion a
053 003 Inventarios de hardware y software través de la cual se controla y administra el inventario de equipos de red y herramientas
tecnoldgicas (aplicaciones) de la organizacion. Una vez terminado el tiempo de
Inventario XLS conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a partir del primero de enero
del afio siguiente a su produccion y trece afios en el Archivo Central. Aplicar una
seleccion cualitativa aleatoria del 20% con el fin de conservar una muestra informativa
Planilla de conteo fisico PAPEL sobre el tipo de hardware y software con los que contaba la organizacién en un
2 13 X X |momento dado. La muestra seleccionada se transfiere en soporte original al Archivo
. L Histérico y las unidades documentales no seleccionadas se eliminan mediante el
Acta de inventario fisico PAPEL procedimiento establecido en la nota 4.
Registro de traslados en cartera PAPEL Normatividad:
Constitucion Politica 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.
Registro de reposicion o reintegro PAPEL
072 PROGRAMAS
Pri de administracién y de La subserie documental Programas de administracion y mantenimiento de
072 006 infr;estructura de Tl Infraestructura de Tl evidencia el desarrollo de las actividades necesarias para la
operacion, el mantenimiento y la optimizacion la infraestructura tecnoldgica usada,
dentro de los parametros de seguridad, continuidad y disponibilidad requeridos. Una
Manual técnico PDF vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo de Gestion contado a
partir del reemplazo o descontinuacion del uso de los equipos y ocho afios en el
Manual de usuario PDF 2 13 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
Registro de incidente, solicitud o tarea PDF disposicion, tener presente el procedimiento de eliminacion en la nota 4.
Solucion a incidente solicitud o tarea PDF Normatividad:
Ley 142 de 1994.mLey 143 de 1994. Ley 1341 de 2009. Ley 734 de 2002 Art. 30, 32y
Registro de problema PDF 132 /Ley 1952 de 2019 Art. 33, 147, 148 y 149. Lineamiento LI.ST.13, Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Informe de incidentes y solicitudes PDF
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cODIGO SERIES-SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE 0 | DOCUMENTOS TIEMPO DE RETENCION|  DISPOSICION FINAL
FORMATO RELATIVOS A PROCEDIMIENTO
SEREE | SUBSERIE DOCUMENTALES DDHH Y/O DIH ARCHI\!O ARCHIVO cT E s M
GESTION | CENTRAL

SERIE: Mayuscula sostenida y negrilla

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

CT: Conservacion Total E: Eliminacion

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

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

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

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

Nota 3 Digitalizacion: La reproduccion de los documentos de archivo se realizara desde su produccion o recepcion teniendo en cuenta las subseries registradas en el cuadro de clasificacion y en la TRD de cada dependencia. La imagen debera ser capturada en el SGDEA e
integrada al expediente al cual pertenece, garantizando asi el vinculo archivistico entre los documentos de un mismo tramite. Las copias digitalizadas se eliminaran una vez el expediente del que hacen parte cumpla su tiempo retencion en Archivo Central.

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

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

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