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ENTIDAD PRODUCTORA

COD OFICINA \1

NUMERO DE ESTRUCTURA

' OFICINA PRODUCTORA

Pagina 1 de 19

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

GERENCIA GENERAL

cobiGo DESCRIPCION SERIES | DISPOSICION FINAL
copIGO | SERIE, SUBSERIE O ASUNTO | SOPORTE | AC CT | E M/D S | PROCEDIMIENTO
1-2 ACTOS ADMINISTRATIVOS PAPEL/DIGITAL | 20 | X X La subserie documental Decretos de Gerencia General cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia aquellas disposiciones que
provienen de la Gerencia General y que estan relacionadas con el funcionamiento o actividades administrativas de las Empresas que deben
llevarse a cabo para el cumplimiento de los objetivos. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo
1-2.2 DECRETOS DE GERENCIA GENERAL estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histdérico

Institucional para su conservacién total y los documentos electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable
Institucional, donde se alberguen los documentos de preservacidn a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacién sobre las
disposiciones de la Gerencia General relacionadas con el desarrollo organizacional y los negocios adelantados por la entidad en cuanto a la
prestacion de los servicios publicos en un territorio o comunidad. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para
la historia institucional y la memoria social, estos Ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el tiempo.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de
consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestién Documental, al igual que el proceso
de transferencia secundaria. Cabe seialar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al
igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:
bhn Alberto [ }\/)_
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Pagina 2 de 19

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

GERENCIA DE OPERACIONES

\ CODIGO [ DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

\ CODIGO “ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

\ SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘ PROCEDIMIENTO

1.1-5 CONTRATOS

PAPEL/
AUDIOVISUAL/
DIGITAL

1.1-54 CONTRATOS DE SUMINISTROS

20

X

X

La subserie documental Contratos de Suministros cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los acuerdos celebrados por la
entidad con terceros que le prestaron servicios o bienes de forma periddica para el desarrollo de sus actividades administrativas y
misionales, tales como muebles, equipos de mantenimiento, calibradores, medidores, transformadores, maquinas, material divulgativo y
promocional, entre otros elementos. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez
cumplido el tiempo de retencion, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su
conservacion total y los documentos electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se
alberguen los documentos de preservacién a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacidn sobre los acuerdos a partir de los
cuales se garantizaron contraprestaciones que permitieron la ejecucién de las actividades administrativas y misionales. Ademas, se debe
tener en cuenta que se decide conservar la subserie documental porque en los inventarios del fondo documental acumulado se tienen
pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de estas acciones ejecutadas. Se deben conservar en su soporte original,
convirtiéndose en fuente para la historia institucional, este ultimo asociado con el valor histérico que es secundario. Durante el tiempo de
retencién en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion,
proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestién Documental, al igual que el proceso de transferencia
secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo
dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

SUPERINTENDENCIA DE ACUEDUCTO

COoDIGO l DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO “ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

\ SOPORTE ‘AC‘CT‘ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.1.1-8 ESTUDIOS

PAPEL/
AUDIOVISUAL

1.1.1-8.1 ESTUDIOS TECNICOS

20

X

X

La subserie documental Estudios Técnicos cuenta con valor administrativo, ya que son investigaciones o analisis realizados sobre un objetivo
concreto, mediante el cual se pretende recolectar informacién bajo metodologias estandar, con el fin de contar con datos confiables para
reconocer situaciones, comportamientos, predicciones, consecuencias, oportunidades, necesidades y soluciones. Esta informacidn es usada
para orientar la toma de decisiones, realizar planes y proyecciones, confrontar hipétesis, plantear metas, objetivos y oportunidades, y
también, para definir las estrategias y protocolos para el desarrollo de operaciones. Aunque algunos Estudios Técnicos de EPM fueron
creados como requisito o componente de otros documentos como los proyectos, programas y convenios, también, fueron creados de
forma continua para realizar seguimientos, evaluaciones y realizar los controles sobre diferentes situaciones cotidianas y misionales de la
entidad.Por lo anterior deben custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que
esta documentacion dan cuenta del desarrollo del core del negocio de EPM, sirve de fuente para futuras investigaciones sobre la evolucidn
en la produccidn y distribucién de servicios publicos domiciliarios y para el desarrollo administrativo de la organizacién, y aporta en el
desarrollo administrativo de la organizacion, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos
asociados con valores secundarios histérico, técnico y cientifico que sustentan su permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de

retencién en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion,
proceso que serd llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia
secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo
dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

SUPERINTENDENCIA DE ENERGIA

COoDIGO

|

DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.1.3-9

HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS

PAPEL/ 10 | x
AUDIOVISUAL

X

La serie documental Historiales de Maquinaria y Equipos cuenta con valor administrativo y legal, evidencia las actividades administrativas
realizadas para el control, seguimiento y optimizacidn del uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el
cumplimiento de su misionalidad.Por lo anterior debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una

vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su
conservacion total, se debe tener en cuenta que se decide conservar La serie documental porque en los inventarios del fondo documental
acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de este historial. Se deben conservar en su soporte original,
convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su
permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico
gue aun no estén digitalizados cuenten con este proceso para que las imagenes que se conserven sean para fines de consulta y
preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de
transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al
igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacidon de EPM.

1.1.3-10

INFORMES

1.1.3-10.3

INFORMES TECNICOS

PAPEL/ 10 X
AUDIOVISUAL

La subserie documental Informes Técnicos cuenta con valor administrativo, ya que es un documento que describe el proceso, progreso y
resultado de una investigacidn técnica, su fin es resolver o mejorar una problematica relacionada con las funciones principales de la
Empresa. Por lo anterior debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
retencidén, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que
esta documentacion constituye un documento misional para las Empresas y sirve de fuente para futuras investigaciones sobre la evolucién
en la produccidn y distribucién de servicios publicos domiciliarios, estos ultimos asociados con valor secundario histérico, técnico y
cientifico, que sustentan su permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que los
documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacién, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el
Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las
politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

CONVENCIONES

AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL

COD: CODIGO

E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.
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Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

SUPERINTENDENCIA DE ENERGIA

COoDIGO l DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO “ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

\ SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘ PROCEDIMIENTO

1.1.3-15 MANUALES

PAPEL/ 10
AUDIOVISUAL

1.1.3-15.1 MANUALES DE OPERACION

X

X

La subserie documental Manuales de Operacién cuenta con valor administrativo, ya que evidencia las guias de referencia que contienen
toda la informacidn sobre especificaciones técnicas y de mantenimiento que requieren los equipos eléctricos, tanques de acueducto,
terminales de red, entre otros aparatos necesarios para el desarrollo de los proyectos de infraestructura de la entidad, para brindar los
servicios publicos domiciliarios. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez
cumplido el tiempo de retencion, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su
conservacion total, ya que esta documentacién puede constituir una fuente importante de informacion sobre la evolucidn técnicay
tecnoldégica de la entidad, estos ultimos asociados con valor secundario técnico e histérico, que sustentan su permanencia en el
tiempo.Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con
fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el
proceso de transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel
institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

1.1.3-17 PROYECTOS

PAPEL/ 20
AUDIOVISUAL

1.1.3-17.1 PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

La subserie documental Proyectos de Infraestructura cuenta con valor administrativo, legal y técnico ya que evidencia las obras y proyectos
de construccién gestionadas por EPM, que impliquen infraestructura representativa como las redes de servicios publicos domiciliarios,
realizando para esto estudios ambientales, de viabilidad, técnicos entre otros, a fin de identificar el impacto social, y poder asi tramitar
permisos y licencias ambientales ante la autoridad correspondiente. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el
tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, ya que contienen informacién de tipo social, arqueoldgico, cultural, ambiental que son
fuentes primarias para estudios socioculturales e historia de las localidades. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en
fuente para la historia institucional y memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios cientifico, cultural e histérico que
sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en
soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de
Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices
de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental




epm

COD OFICINA

ENTIDAD PRODUCTORA

\1.1.8

NUMERO DE ESTRUCTURA

' OFICINA PRODUCTORA

Pagina 6 de 19

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

\ CODIGO

[ DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

\ CODIGO

“ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

\ SOPORTE ‘AC‘CT‘ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.1.8-5

CONTRATOS

PAPEL/ DIGITAL

1.1.8-5.1

CONTRATOS DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO

20

X

X

La subserie documental Contratos de Servicios Publicos de Acueducto cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los acuerdos
que presentan los vinculos consensuales entre EPM y un usuario real, en el cual se define el precio por la prestacidn el servicio publico de
acueducto. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
retencidn, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los
documentos electrénicos deberdn ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se alberguen los documentos de
preservacion a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacion sobre el impacto de la entidad en las distintas comunidades a las
que le presta servicios de acueducto. Ademas, se debe tener en cuenta que se decide conservar la subserie documental porque en los
inventarios del fondo documental acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de estas acciones
ejecutadas. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos
ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencidén en el Archivo
Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso para que las
imagenes que se conserven sean para fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento
de Gestién Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y
directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

1.1.8-5

CONTRATOS

PAPEL/ DIGITAL

1.1.8-5.2

CONTRATOS DE SERVICIOS PUBLICOS DE
ALCANTARILLADO

20

La subserie documental Contratos de Servicios Publicos de Alcantarillado cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los
acuerdos que presentan los vinculos consensuales entre EPM y un usuario real, en el cual se define el precio por la prestacién el servicio
publico de alcantarillado. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el
tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total
y los documentos electrénicos deberdn ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se alberguen los
documentos de preservacién a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacidn sobre el impacto de la entidad en las distintas
comunidades a las que le presta servicios de alcantarillado. Ademas, se debe tener en cuenta que se decide conservar la subserie
documental porque en los inventarios del fondo documental acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia
de estas acciones ejecutadas. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria
social, estos ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso para
que las imdgenes que se conserven sean para fines de consulta y preservacién, proceso que serd llevado a cabo Unicamente por el
Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las
politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

COD: CODIGO

CONVENCIONES

AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

COoDIGO

|

DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

\ SOPORTE ‘AC‘CT‘ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.1.8-5

CONTRATOS

PAPEL/ DIGITAL

1.1.8-5.3

CONTRATOS DE SERVICIOS PUBLICOS DE ENERGIA

20

X

X

La subserie documental Contratos de Servicios Publicos de Energia cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los acuerdos
que presentan los vinculos consensuales entre EPM y un usuario real, en el cual se define el precio por la prestacidn el servicio publico de
energia. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
retencidn, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total y los
documentos electrénicos deberdn ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se alberguen los documentos de
preservacion a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacion sobre el impacto de la entidad en las distintas comunidades a las
que le presta servicios de energia. Ademas, se debe tener en cuenta que se decide conservar la subserie documental porque en los
inventarios del fondo documental acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de estas acciones
ejecutadas. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos
ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencidén en el Archivo
Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso para que las
imagenes que se conserven sean para fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento
de Gestién Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y
directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

CONVENCIONES

AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL

COD: CODIGO

E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR

S: SELECCION

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

COoDIGO l DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO “ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.2.1-6 CORRESPONDENCIA

1.2.1-6.1 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

PAPEL

10

X

X

La subserie documental Correspondencia Recibida cuenta con valor administrativo, ya que evidencia cartas o comunicaciones entregadas a
EPM por parte de diferentes instituciones o usuarios, que contienen notificaciones, solicitudes y mencion de situaciones que reflejan el
quehacer y la cotidianidad de las comunidades en relacién con el servicio publico domiciliario. Por lo que debe custodiarse en el Archivo
Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacién total, ya que puede servir de fuente de informacidn sobre la gestidon
administrativa. Adema3s, se debe tener en cuenta que se decide conservar la subserie documental porque en los inventarios del fondo
documental acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de estas acciones ejecutadas. Se deben
conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, este Ultimo asociado con el valor histérico que es
secundario. Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que aun no
estén digitalizados cuenten con este proceso para que las imagenes que se conserven sean para fines de consulta y preservacion, proceso
que serd llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso transferencia secundaria. Cabe
sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el
Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

1.2.1-8 ESTUDIOS

1.2.1-8.1 ESTUDIOS TECNICOS

PAPEL/
AUDIOVISUAL

20

La subserie documental Estudios Técnicos cuenta con valor administrativo, ya que son investigaciones o analisis realizados sobre un objetivo
concreto, mediante el cual se pretende recolectar informacién bajo metodologias estandar, con el fin de contar con datos confiables para
reconocer situaciones, comportamientos, predicciones, consecuencias, oportunidades, necesidades y soluciones. Esta informacidn es usada
para orientar la toma de decisiones, realizar planes y proyecciones, confrontar hipétesis, plantear metas, objetivos y oportunidades, y
también, para definir las estrategias y protocolos para el desarrollo de operaciones. Aunque algunos Estudios Técnicos de EPM fueron
creados como requisito o componente de otros documentos como los proyectos, programas y convenios, también, fueron creados de
forma continua para realizar seguimientos, evaluaciones y realizar los controles sobre diferentes situaciones cotidianas y misionales de la
entidad.Por lo anterior deben custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que
esta documentacion dan cuenta del desarrollo del core del negocio de EPM, sirve de fuente para futuras investigaciones sobre la evolucidn
en la produccidn y distribucién de servicios publicos domiciliarios y para el desarrollo administrativo de la organizacién, y aporta en el
desarrollo administrativo de la organizacion, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos
asociados con valores secundarios histérico, técnico y cientifico que sustentan su permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de

retencién en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacidn,
proceso que serd llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia
secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo
dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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| cobiGo DESCRIPCION SERIES DISPOSICION FINAL
~ cobiGo | SERIE, SUBSERIE O ASUNTO | SOPORTE | AC CT | E M/D S | PROCEDIMIENTO
1.2.1-10 INFORMES PAPEL/ 10 X X La subserie documental Informes Técnicos cuenta con valor administrativo, ya que es un documento que describe el proceso, progreso y
AUDIOVISUAL resultado de una investigacidn técnica, su fin es resolver o mejorar una problematica relacionada con las funciones principales de la
Empresa. Por lo anterior debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
1.2.1-10.3 INFORMES TECNICOS retencidn, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, ya que
esta documentacion constituye un documento misional para las Empresas y sirve de fuente para futuras investigaciones sobre la evolucién
en la produccidn y distribucién de servicios publicos domiciliarios, estos ultimos asociados con valor secundario histérico, técnico y
cientifico, que sustentan su permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que los
documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacién, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el
Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las
politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.
CONVENCIONES FIRMAS:
: CT: CONSERVACION TOTAL
AC: ARCHIVO CENTRAL Tohn Alberto mgzz lazar }\/}_
. A John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
COD: CODIGO o EHVIRACIOR NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR ’
S: SELECCION CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental




epm

COD OFICINA

ENTIDAD PRODUCTORA

\1.2.2

NUMERO DE ESTRUCTURA

' OFICINA PRODUCTORA

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.P.M.

Pagina 10 de 19

Medellin - Antioquia

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

2 PERIODO(FECHAS) 1960-09-21 / 1962-11-13

EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

COoDIGO

[ DESCRIPCION SERIES
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CODIGO
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\ SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘ PROCEDIMIENTO

1.2.2-10

INFORMES

PAPEL/
AUDIOVISUAL

1.2.2-10.1

INFORMES ADMINISTRATIVOS

10

X

X

La subserie documental Informes Administrativos cuenta con valor administrativo, ya que en estos se deja registro y se dan a conocer
situaciones presentadas en el desarrollo de una actividad de caracter directivo, las novedades relacionadas con la gestidn institucional y el
desempeio empresarial y laboral. Alli se consignan las dificultades y las posibles iniciativas de mejora segun los analisis realizados a cada
situacion administrativa, con el fin de tomar las decisiones pertinentes de manera formal y probatoria. Por lo que debe custodiarse en el
Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico
deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que esta documentacién sirve de fuente para
reconstruir la historia institucional al dar testimonio de las decisiones tomadas por los funcionarios de nivel directivo de la empresa,
convirtiéndose en fuente para la memoria social, estos ultimos asociados con valor secundario: histérico, que sustentan su permanencia en
el tiempo.Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados

con fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestién Documental, al igual que
el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel
institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

1.2.2-10

INFORMES

PAPEL/
AUDIOVISUAL

1.2.2-10.3

INFORMES TECNICOS

10

La subserie documental Informes Técnicos cuenta con valor administrativo, ya que es un documento que describe el proceso, progreso y
resultado de una investigacidn técnica, su fin es resolver o mejorar una problematica relacionada con las funciones principales de la
Empresa. Por lo anterior debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de
retencidén, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que
esta documentacion constituye un documento misional para las Empresas y sirve de fuente para futuras investigaciones sobre la evolucién
en la produccidn y distribucién de servicios publicos domiciliarios, estos ultimos asociados con valor secundario histérico, técnico y
cientifico, que sustentan su permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que los
documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacién, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el
Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las
politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

CONVENCIONES

AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL

COD: CODIGO

E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

NOMBRES:

JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

TESORERIA GENERAL

| cobiGo DESCRIPCION SERIES | DISPOSICION FINAL
~ cobiGo | SERIE, SUBSERIE O ASUNTO | SOPORTE | AC CT | E M/D S | PROCEDIMIENTO
1.3-7 ESTADOS FINANCIEROS PAPEL/DIGITAL | 10 | X X La serie documental Estados Financieros cuenta con valor administrativo, fiscal y contable, ya que evidencia el reporte periédico de los

movimientos contables y la situacidon econdmica de EPM, los cuales son compartidos con sus usuarios, con el animo de satisfacer el interés
comun del publico en evaluar la capacidad de esta entidad para generar rentabilidad y solvencia que le permita avanzar en nuevos
proyectos de infraestructura asociados con la prestacidn de servicios publicos domiciliarios. Por lo que debe custodiarse en el Archivo
Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacién total y los documentos electrénicos deberdn ser almacenados en el
Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se alberguen los documentos de preservacién a largo plazo, ya que puede servir de fuente
de informacidn sobre la estructura econdmica de las Empresas y su solvencia financiera en un periodo de tiempo determinado. Se deben
conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria socioecondmica, estos ultimos
asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacidn, proceso que serd llevado a cabo
Unicamente por el Departamento de Gestidon Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran
en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de
Conservacion de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:
bhn Alberto [ }\/)_
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental
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SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.3.1-3 COMPROBANTES CONTABLES

13.1-31 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO

PAPEL/ DIGITAL

10

X

X

La subserie documental Comprobantes Contables de Egreso cuenta con valor administrativo y contable, ya que evidencia las operaciones
financieras y econdmicas de la entidad relacionadas con el pago de servicios requeridos o bienes adquiridos para el funcionamiento
permanente y las actividades administrativas. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado.
Una vez cumplido el tiempo de retencion, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para
su conservacion total y los documentos electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se
alberguen los documentos de preservacién a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacidn sobre las operaciones contables
realizadas por las Empresas en determinado periodo de tiempo. Ademas, se debe tener en cuenta que se decide conservar la subserie
documental porque en los inventarios del fondo documental acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia
de estas acciones ejecutadas. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, este ultimo
asociado con el valor histérico que es secundario. Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que aquellos
documentos en soporte fisico que aun no estén digitalizados cuenten con este proceso para que las imagenes que se conserven sean para
fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el
proceso transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel
institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

1.3.1-3 COMPROBANTES CONTABLES

1.3.1-3.2 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO

PAPEL/ DIGITAL

10

La subserie documental Comprobantes Contables de Ingreso cuenta con valor administrativo y contable, ya que evidencia las operaciones
financieras y econdmicas de la entidad relacionadas con el ingreso de dinero o su equivalente por servicios prestados. Por lo que debe
custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en
soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacién total y los documentos electréonicos deberdn
ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se alberguen los documentos de preservacién a largo plazo, ya que
puede servir de fuente de informacion sobre las operaciones contables realizadas por las Empresas en determinado periodo de tiempo.
Ademads, se debe tener en cuenta que se decide conservar la subserie documental porque en los inventarios del fondo documental
acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de estas acciones ejecutadas. Se deben conservar en su
soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional, este ultimo asociado con el valor histérico que es secundario.
Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico que alin no estén
digitalizados cuenten con este proceso para que las imagenes que se conserven sean para fines de consulta y preservacion, proceso que
sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestién Documental, al igual que el proceso transferencia secundaria. Cabe sefalar
que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema
Integrado de Conservacion de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:
bhn Alberto [ }\/)_
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental
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COoDIGO l DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO “ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

\ SOPORTE ‘AC‘CT‘ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.3.1-10 INFORMES

PAPEL/
AUDIOVISUAL

1.3.1-10.2 INFORMES FINANCIEROS

10

X

X

La subserie documental Informes Financieros cuenta con valor administrativo, fiscal y contable, ya que es un reporte contable para un
determinado lapso de tiempo, que permite conocer el estado econdmico de la Empresa, en el se detallan datos sobre la situacion financiera
de cada uno de los negocios e informacion tanto econdmica como patrimonial en general, la capacidad de pago y solvencia de la entidad,
limites de endeudamiento, liquidez, presupuesto, rentabilidad y beneficiosPor lo anterior debe custodiarse en el Archivo Central de la
Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos
al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, ya que esta documentacién da cuenta de la gestidn contable, financiera 'y
tributaria de entidad, motivo por el que se deben conservar en su totalidad, estos Ultimos asociados con valor secundario histdrico, que
sustentan su permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en
soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de
Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices
de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

1.3.1-12 LIBRO DE SALDOS

PAPEL/
AUDIOVISUAL/
DIGITAL

10

La serie documental Libros de Saldos cuenta con valor administrativo y contable, ya que en estos se consolidan los movimientos de dinero,
es decir, débito y crédito de la entidad., su clasificacidn estad dada por asunto. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la
Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico serdn eliminados
mediante la trituracién o corte en tiras, y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados permanentemente de los sistemas
de informacidn y servidores en donde fueron originados inicialmente o se encuentran almacenados. De este proceso de eliminacién se
dejard constancia a través de Acta de Eliminacidon de Documentos que serd aprobada por el Comité Interno de Archivo, o quien haga sus
veces en la entidad. Lo anterior, ya que esta documentacidon no adquiere valores secundarios, ya que son documentos contables que aplican
en los criterios estipulados por el articulo 60 del Cédigo de Comercio y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.Cabe sefialar que, el proceso de
eliminacion serd llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, teniendo en cuenta las politicas y directrices de
gestion documental a nivel institucional.

CONVENCIONES
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Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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1.3.1-13 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

PAPEL/
AUDIOVISUAL/
DIGITAL

20

X

La serie documental Libros Contables Auxiliares cuenta con valor administrativo y contable, ya que estos evidencian los registros del control
detallado de las transacciones y operaciones de EPM, relacionadas con el pago de servicios requeridos o bienes adquiridos para el
funcionamiento permanente y las actividades administrativas. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo
minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico seran eliminados mediante la trituracién o
corte en tiras y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados permanentemente de los sistemas de informacién y servidores
en donde fueron originados inicialmente o se encuentran almacenados. De este proceso de eliminacion se dejard constancia a través de
Acta de Eliminacion de Documentos que serd aprobada por el Comité Interno de Archivo, o quien haga sus veces en la entidad. Lo anterior,
debido a que esta documentacion no adquiere valores secundarios, ya que se trata de informacién que representa el control diario y
permanente de los movimientos econdmicos y por tanto esta condensada en otras series, subseries o asuntos tales como: Estados
Financieros, informes financieros y/o libros mayores de contabilidad. Cabe sefialar que, el proceso de eliminacion serd llevado a cabo
Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, teniendo en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel
institucional.

1.3.1-14 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

PAPEL/
AUDIOVISUAL

1.3.1-14.1 LIBRO MAYOR

10

La subserie documental Libro Mayor cuenta con valor administrativo y contable, ya que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas, las sumas de los movimientos débito y crédito de
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario y el saldo final del mismo mes.Por lo anterior debe
custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en
soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacién total, ya que esta documentacion posee
valores de cardcter funcional, sumarial y de importancia colectiva, estos ultimos asociados con valor secundario histérico, que sustentan su
permanencia en el tiempo.Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean
digitalizados con fines de consulta y preservacién, proceso que serd llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestidn
Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestion
documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

CONVENCIONES

AC: ARCHIVO CENTRAL

COD: CODIGO

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

FIRMAS:

bhn Alberto l —
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
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JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
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Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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PROCEDIMIENTO

1.3.1-16 NOMINA

PAPEL

80

X

X

La serie documental Nomina cuenta con valor administrativo y legal, ya que contiene la relacién de pago en la cual se registran los salarios,
las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractualesPor lo anterior debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez
cumplido el tiempo de retencion, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su
conservacion total, se debe tener en cuenta que se decide conservar La serie documental porque en los inventarios del fondo documental
acumulado se tienen pocos registros y se considera pertinente dejar evidencia de las historias. Se deben conservar en su soporte original,
convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su
permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en soporte fisico
gue aun no estén digitalizados cuenten con este proceso para que las imagenes que se conserven sean para fines de consulta y
preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestion Documental, al igual que el proceso de
transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al
igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacidon de EPM. NormatividadCOLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto

ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cddigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Articulo 264.

CONVENCIONES
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John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
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JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

CARGOS:

Gerente General Jefe Departamento Gestién Documental
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ENTIDAD PRODUCTORA |EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

COD OFICINA ‘1.4 ‘ OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA GENERAL
\ CODIGO [ DESCRIPCION SERIES \ DISPOSICION FINAL
\ CODIGO “ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO \ SOPORTE \ AC \ cT \ E \ M/D \ S ‘ PROCEDIMIENTO
1.4-1 ACTAS PAPEL/ 10 X X La subserie documental Actas de Comité cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los acuerdos, los temas tratados y las

AUDIOVISUAL/

DIGITAL decisiones tomadas durante las reuniones desarrolladas por parte de los diferentes comités legalmente constituidos a lo largo de Ia historia

de las Empresas Publicas de Medellin. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una
1.4-1.1 ACTAS DE COMITE vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su
conservacion total y los documentos electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se
alberguen los documentos de preservacioén a largo plazo, ya que esta documentacién puede servir de fuente de informacién que refleja las
decisiones tomadas sobre temas de interés general para el desarrollo administrativo de la organizacién. Se deben conservar en su soporte
original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios que
sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en
soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de
Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices
de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

1.4-1 ACTAS PAPEL/ 10 X X La subserie documental Actas de Junta cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los hechos, consideraciones y acuerdos de
S:JGDI'T(;\L”SUAL/ las distintas reuniones llevadas a cabo por la alta administracién. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo

minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico
1.4-1.2 ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA Institucional para su conservacion total y los documentos electrénicos deberdn ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable
Institucional, donde se alberguen los documentos de preservacién a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacidén sobre las
actuaciones administrativas y las decisiones tomadas por el maximo érgano de la entidad. Se deben conservar en su soporte original,
convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria sociocultural, estos ultimos asociados con valores secundarios que
sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencidén en el Archivo Central, se recomienda que aquellos documentos en
soporte fisico que aln no estén digitalizados cuenten con este proceso para que las imagenes que se conserven sean para fines de consulta
Y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestién Documental, al igual que el proceso de
transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al
igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.NormatividadCONCEJO MUNICIPAL DE MEDELLIN, Decreto
Municipal N° 375 de 1955, Estatutos Empresas Publicas de Medellin.

CONVENCIONES FIRMAS:
: CT: CONSERVACION TOTAL
AC: ARCHIVO CENTRAL Tohn Alberto mgzz lazar }\/}_
E: ELl M I NAClo'N John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)

COD: CODIGO

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA

S: SELECCION CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental
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COoDIGO

[ DESCRIPCION SERIES

DISPOSICION FINAL

CODIGO

“ SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

SOPORTE ‘AC \ CT\ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.4-2

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1.4-2.1

CIRCULARES

PAPEL/ DIGITAL

20

X

X

La subserie documental Circulares cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia una herramienta administrativa, emitida por
una autoridad superior dentro de las Empresas para trasmitir una instruccion o una decisién de caracter obligatorio para los empleados de
la entidad, de acuerdo con su responsabilidad. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo
estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico
Institucional para su conservacién total y los documentos electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable
Institucional, donde se alberguen los documentos de preservacidn a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacién sobre las
decisiones de tipo administrativo, juridico, econédmico y social establecidas internamente en la entidad. Se deben conservar en su soporte
original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios que
sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de retencion en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en
soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de
Gestion Documental, al igual que el proceso de transferencia secundaria. Cabe sefalar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices
de gestién documental a nivel institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

1.4-2

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1.4-2.3

DECRETOS DE JUNTA DIRECTIVA

PAPEL/ DIGITAL

20

La subserie documental Decretos de Junta Directiva cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia aquellas disposiciones que
provienen de la Junta Directiva relacionadas con el funcionamiento o actividades administrativas de las Empresas que deben llevarse a cabo
para el cumplimiento de los objetivos. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una
vez cumplido el tiempo de retencién, los documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histérico Institucional para su
conservacion total y los documentos electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se
alberguen los documentos de preservacién a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacidn sobre las disposiciones de la Junta
Directiva relacionadas con el desarrollo organizacional y los negocios adelantados por la entidad en cuanto a la prestacidn de los servicios
publicos en un territorio o comunidad. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente para la historia institucional y la
memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el tiempo. Durante el tiempo de
retencién en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con fines de consulta y preservacion,
proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestién Documental, al igual que el proceso de transferencia
secundaria. Cabe sefalar que, se tendran en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel institucional, al igual que lo
dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacion de EPM.

AC: ARCHIVO CENTRAL

COD: CODIGO

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
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bhn Alberto [ }\/)_
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental
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~ cobiGo | SERIE, SUBSERIE O ASUNTO | SOPORTE | AC CT | E M/D S | PROCEDIMIENTO

1.4.1-2 ACTOS ADMINISTRATIVOS PAPEL/DIGITAL | 20 | X X La subserie documental Resoluciones cuenta con valor administrativo y legal, ya que evidencia los documentos mediante los cuales la
autoridad ejecutiva de la entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de asuntos administrativos o procedimentales. Por lo
que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencién, los

1.4.1-2.4 RESOLUCIONES documentos en soporte fisico deberan ser transferidos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total y los documentos

electrénicos deberan ser almacenados en el Repositorio Digital Confiable Institucional, donde se alberguen los documentos de preservacion
a largo plazo, ya que puede servir de fuente de informacidn sobre las decisiones que tomaba la alta direccién y la transformacion
organizacional en cuanto a procedimientos y asuntos administrativos. Se deben conservar en su soporte original, convirtiéndose en fuente
para la historia institucional y la memoria social, estos ultimos asociados con valores secundarios que sustentan su permanencia en el
tiempo. Durante el tiempo de retencidn en el Archivo Central, se recomienda que los documentos en soporte fisico sean digitalizados con
fines de consulta y preservacion, proceso que sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestidon Documental, al igual que el
proceso de transferencia secundaria. Cabe sefialar que, se tendrdn en cuenta las politicas y directrices de gestion documental a nivel
institucional, al igual que lo dispuesto en el Sistema Integrado de Conservacién de EPM.

CONVENCIONES
AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFIL / DIGITALIZAR
S: SELECCION

COD: CODIGO

FIRMAS:
bhn Alberto [ }\/)_
John Alberto Maya Salazar (15 feb.. 2024 18:29 EST)
NOMBRES: JOHN MAYA SALAZAR MARIO ALBERTO BAENA QUINCHIA
CARGOS: Gerente General Jefe Departamento Gestion Documental
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\ SOPORTE ‘AC‘CT‘ E ‘M/D‘ S ‘

PROCEDIMIENTO

1.4.3-4 CONSECUTIVOS DE MEMORANDOS

PAPEL

10

X

La serie documental Consecutivos de Memorandos cuenta con valor administrativo, ya que evidencia la conformacion de las
comunicaciones que se han intercambiado entre dependencias para tratar diversos asuntos de su competencia asociados con los procesos o
actividades administrativas. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez
cumplido el tiempo de retencion, los documento en soporte fisico seran eliminados mediante la trituracidn o corte en tiras. De este proceso
de eliminacién se dejara constancia a través de Acta de Eliminacién de Documentos que serd aprobada por el Comité Interno de Archivo, o
quien haga sus veces en la entidad. Lo anterior, debido a que esta documentacién no adquiere valores secundarios, ya que se trata de
informacidn que representa las copias de memorandos que fueron integrados a otros expedientes de las distintas areas o procesos, segun
se respectivo asunto. Cabe sefialar que, el proceso de eliminacién sera llevado a cabo Unicamente por el Departamento de Gestidn
Documental, teniendo en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel institucional.

1.4.3-11 INSTRUMENTOS DE CONTROL

PAPEL/ DIGITAL

1.4.3-11.1 REGISTROS DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

10

La subserie documental Registros de Control de Correspondencia cuenta con valor administrativo y legal, ya que son documentos donde se
registra como evidencia la correspondencia enviada o recibida, con el fin de tener un control de las comunicaciones que ingresan y salen de
EPM, el cual permite tener un mejor seguimiento y trazabilidad de la informacién. Por lo que debe custodiarse en el Archivo Central de la
Empresa el tiempo minimo estipulado. Una vez cumplido el tiempo de retencidn, los documentos en soporte fisico serdn eliminados
mediante la trituracién o corte en tiras, y los que se encuentren en soporte electrénico seran borrados permanentemente de los sistemas
de informacidn y servidores en donde fueron originados inicialmente o se encuentran almacenados. De este proceso de eliminacién se
dejard constancia a través de Acta de Eliminacidon de Documentos que serd aprobada por el Comité Interno de Archivo, o quien haga sus
veces en la entidad. Lo anterior, ya que esta documentacidn no adquiere valores secundarios, ya que se trata de un control administrativo
que no requiere de consultas a largo plazo.Cabe seiialar que, el proceso de eliminacidn serd llevado a cabo Unicamente por el
Departamento de Gestion Documental, teniendo en cuenta las politicas y directrices de gestién documental a nivel institucional.

CONVENCIONES
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