BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
EMPRESA ESO RIONEGRO S.A.S

OBJETIVO: Describir la definicion de las Series y Subseries en que se encuentran agrupados los
documentos del Fondo Documental de la Empresa ESO RIONEGRO S.A.S, del Departamento de
Antioquia.

ALCANCE: Series y Subseries definidas en el Cuadro de Clasificacion Documental correspondientes

ala Tabla de Retencion Documental de la Empresa ESO Rionegro S.A.S.
GLOSARIO

1. BANCO TERMINOLOGICO: instrumento archivistico que permite la normalizacion de las series,
subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.!

2. CODIGO: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacién documental establecido en la entidad.?

3. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones
y las series y subseries documentales.’

4. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: son herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica en las entidades.*

5. SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.5

6. SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre
otros.6

7. SUBSECCION DOCUMENTAL: Es una subdivision de la seccién documental (division
administrativa). Tiene a su cargo funciones y actividades especificas dentro de la seccién.”

1 (Archivo General de la Nacién de Colombia)
2 (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia, 2006)
3 (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia, 2006)
4 (Archivo General de la Nacién de Colombia)

5 (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de Colombia, 2006)
6 (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacidn detcr%lombia

2%06 . .
L . o . . re eguridad del Oriente SAS.
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8. SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.?
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos, asi como una disposicion final.®

e

CODIGOS DE SECCION DEL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Para la interpretacion
del Banco Terminoldgico, en lo concerniente a la Estructura Organica de las Secciones vy
Subsecciones de la Tabla de Retencion Documental de la Empresa ESO Rionegro S.A.S; se
entenderan los siguientes nombres de dependencias y sus dependencias asi:

100 Gerencia 110 Control Interno
200 Secretaria General

300 Subgerencia Técnica

400 Subgerencia Administrativa y Financiera

01 X Serie que agrupa los documentos que | 200

evidencian los mecanismos de
Acciones proteccion para los derechos e
Constitucionales' intereses juridicos de la ciudadaniay les
otorga una mayor participacion social en
defensa y representacidn de sus

intereses particulares o comunitarios.

01 X Subserie documental que contiene los | 200
Acciones de documentos reconocidos como
Cumplimiento mecanismo utilizado para la defensa

ciudadana y consiste en que, haciendo

10 (Asamblea Nacional Constituyente de Colombia, 1991)Empresa de Seguridad d@'ﬁﬂ%@fﬁﬁ%
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uso de dicho mecanismo, se puede

pedir el cumplimiento de una ley o de un

acto administrativo.

02 X Subserie documental integrada por los | 200
Acciones de Grupo documentos de aquellas acciones
interpuestas por un ndmero plural o0 un
conjunto de personas que reunen
condiciones uniformes respecto de una
misma causa que origind perjuicios

individuales para dichas personas

03 X Subserie que integra los documentos | 200
Acciones de relacionados con las acciones que
Tutela™ pueden ser interpuestas por las

personas para reclamar ante los jueces,
en todo momento y lugar, mediante un
procedimiento preferente y sumario, por
si misma o por quien actue a su nombre,
la proteccion inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales,
cuando quiera que éstos resulten
vulnerados o0 amenazados por la accion
0 la omisién de cualquier autoridad
publica o de los particulares que presten

un servicio publico.

11 (Asamblea Nacional Constituyente de Colombia, 1991)Empresa de Seguridad d%ﬁx.%ggég%‘é[%
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deliberaciones, COMPromisos y
decisiones realizadas por el comité de

archivo

04 X Subserie documental en la que se | 200
Acciones Populares reunen los documentos de los medios
procesales para la proteccion de
derechos e intereses colectivos.
02 X Serie que agrupa los documentos | 100
Actas'2 escritos que contienen lo sucedido, | 110
tratado y acordado en una reunién o | 200
situacion especifica. 300
400
01 X Subserie documental que agrupa las | 100
Actas de Asamblea actas que registran las decisiones
General de tomadas por los accionistas de la
Accionistas'3 empresa ESO, quienes se retnen de
manera ordinaria por lo menos una vez
al afio o en las épocas fijadas en los
estatutos de la sociedad.
Actas de Comité de X Subserie  documental donde se | 400
Archivo relacionan las asesorias, aprobaciones,

12 (Insituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, 2009)

13 Definicidn basada en la Guia practica para la celebracign de asamblea de accionistas y jun socios
P P E presa de Eegunda d]efﬁrlgr{te éa'gg

elaborada por la Superintendencia de Sociedades.

m
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02 Actas de Comité Subserie documental en el que se | 200
de Conciliacion relacionan los temas tratados 'y
acordados por el comité de conciliacion,
se toman decisiones y se hacen la
fijacion de las sanciones disciplinarias a
que haya lugar.
02 Subserie que integra las actas del grupo | 200
Actas de Comité de que fija lineamientos y orienta las
Contratacion decisiones sobre los procesos de
contratacion de la entidad.
03 Subserie que contiene las actas | 110
Actas de Comité de elaboradas por este comité como
Control Interno drgano asesor e instancia decisoria en
los asuntos de control interno en la
entidad.
04 Subserie que reune las actas del Comité | 200
Actas de Comité de de Convivencia, cuyo objetivo es el
Convivencia establecimiento de medidas preventivas
Laboral de acoso laboral que contribuyan a
proteger a los trabajadores contra los
riesgos psicosociales que afecten la
salud en los lugares de trabajo.
05 Subserie  conformada  por  los | 200

Actas de Comité de

Emergencia

documentos que produce el Organo
funcional que tiene la responsabilidad

de la planificacion, organizacion 'y

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
WWW.eS0.gov.co
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direccién de los recursos humanos,

materiales y econdmicos, y de las
actividades de operacion y
mantenimiento de los sistemas en la
mitigacion, preparacion, respuesta,
rehabilitacion 'y reconstruccion ante

situaciones de emergencia y desastre.

06 X Subserie que identifica las actas | 200
Actas de Comité del elaboradas por el Comité del SGSST
SGSST como organismo que se encarga de la

promocion y vigilancia de las normas y
reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo dentro de la entidad, a través de

actividades de promocion, informacion y

divulgacioén.
07 X Subserie que contiene las actas | 200
Actas de Comité producidas por dicho comité; el cual, se
Institucional de encarga de orientar la implementacion y
Gestion y operacion 'y operacion del Modelo
Desempefio Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG
08 X Subserie que compila los documentos | 200
Actas de Junta que evidencian las decisiones tomadas
Directiva en comun por la junta directiva que es el

érgano supervisor de la alta direccion.

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
WWW.eS0.gov.co
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09 X Subserie que agrupa los documentos | 100

Actas de Reunion'4 escritos que registran los temas | 110
tratados y los acuerdos adoptados en | 200
una determinada reunion, con la | 300
finalidad de certificar lo acontecido y dar | 400

validez a lo acordado

03 X Serie documental que presenta los | 200
Acuerdos de Junta documentos producidos por la Junta
Directiva Directiva donde se evidencian las

decisiones que esta toma y que deben
ser socializadas, establecidas vy

acatadas por las personas de la entidad.

04 X Serie documental que evidencia la | 200
Autorizaciones de autorizacién recibida de las personas
tratamiento de para ejercer su derecho de conocer,
datos personales actualizar y rectificar las informaciones

que se hayan recogido en los bancos de
datos y los demas derechos, libertades
y garantias constitucionales
relacionadas con la recoleccién,

tratamiento y circulacién de sus datos

personales.
05 X Serie que agrupa los boletines que son | 200
Boletines documentos proporcionan la

4 (Insituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, Z(II:(BBPFGSS de Seguridad dﬁ)vg\ﬂ,%gge,g%‘é[%
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informacion Util para la difusiéon de la

actividad de la entidad.

01 X Subserie que agrupa los boletines de | 200
Boletines de Prensa prensa que son documentos que
permiten el contacto con los medios de
comunicacion,  proporcionando  la
informacion Util para la difusiéon de la
actividad de la entidad. Por medio de
éste, se da un aviso o noticia sobre lo

que sera o ha sido dicha actividad.

02 X Subserie que contiene los escritos, | 200
Boletines Internos generalmente de poca extension, en
tono informativo, de  caracter
institucional, con una periodicidad
definida, que incluye diversidad de

temas inherentes a la entidad.

06 X Serie que agrupa las comunicaciones | 100
Circulares escritas de interés comdn, con el mismo | 110
contenido o texto, dirigidas a un grupo | 200

especifico de personas tanto interna | 300

como externamente. 400
01 X Subserie que se integra con los | 100
Circulares documentos que emite o recibe la | 110
Informativas entidad, con calidad de autoridad para | 200

dar a conocer disposiciones de caracter | 300

oficial que deben ser cumplidos. 400

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
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comprobantes que evidencian las

transacciones financieras en

02 X Subserie que se conforma con los | 100
Circulares documentos que amplian informacién e | 200
Reglamentarias imparten instrucciones de cumplimiento | 300
interno 0 externo y que van en | 400
concordancia con la normatividad de los
entes relacionados con la entidad.
07 X Serie que relne los documentos de | 400
Comprobantes's origen interno y externo en el cual se
resumen las operaciones financieras,
econdémicas y sociales, y que sirven de
fuente para registrar los movimientos en
el libro correspondiente.
01 X Subserie que compila los documentos | 400
Comprobantes de contables que registran el pago de
Egresos1® obligaciones adquiridas por la entidad.
02 X Subserie que compila los documentos | 400
Comprobantes de contables utilizados para registrar el
Ingresos'’ detalle de transacciones economicas en
la entidad en el ingreso de los recursos
economicos del desarrollo de la
operacion de ESO.
03 X Subserie documental que presenta los | 400

15 (Presidencia de la Republica de Colombia, 1993)
16 (Presidencia de la Republica de Colombia, 1993)
7 (Presidencia de la Republica de Colombia, 1993)
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Comprobantes de cumplimiento de los compromisos

Movimientos economicos de la entidad.

Financieros

08 X Serie que agrupa los documentos que | 200

Conceptos'® son resultado de las consultas | 300
facultativas u obligatorias segun los | 400
casos, formulados a los 6rganos mas
diversos (personas 0 comisiones,
consejos, funcionarios  calificados,
Consejo de Estado, etc.) 0 que también
son expedidos por ESO segun sus
competencias técnicas y juridicas.

01 Subserie documental que contiene las | 200

Conceptos opiniones, apreciaciones 0 juicios, que

Juridicos'® se expresan en términos de
conclusiones, sin efecto juridico directo
sobre la materia de qué trata, que sirve
como simple elemento de informacién o
criterio de orientacion en los temas
misionales de ESO.

02 Subserie documental que se contiene | 200

Conceptos los documentos que evidencian las | 300

Técnicos definiciones y conceptos emitidos por | 400
un area que estudia un caso
previamente, de acuerdo a su

18 (Enciclopedia Juridica, 2014)

19 (Ministerio de Salud y Proteccién Social de Colombia,

Vereda el Rosal

Rionegro, Antioquia
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competencia y grupo de profesionales

expertos en la materia de qué trata la

solicitud.
09 X Serie  documental que agrupa los | 400
Conciliaciones documentos que evidencian la
Bancarias? comparacion que se hace entre los

apuntes contables que lleva ESO en su
cuenta corriente (0 cuenta de bancos) y
los ajustes que el propio banco realiza

sobre la misma cuenta.

10 X Serie que conforma los documentos que | 200
Contratos?! evidencian todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que ESO
celebra como entidad publica, previstos
en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007 articulos 13 y 14 y sus Decretos
reglamentarios, asi como en el derecho
privado o en disposiciones especiales 0
derivados del ejercicio de la autonomia

de la voluntad.

01 X Subserie documental que agrupa los | 200
Contratos de contratos por medio de los cuales ESO
Agencia encarga a otra persona o empresa
Comercial?2 denominada agente, para que venda

20 Definicién basada en el sitio web www.actualicese.com
21Ley 489 de 1998, 80 de 1993 y 1150 de 2007, articulo%rlﬁ% ¥

14. . )
22 (Presidencia de la Republica de Colombia, 1971) presa de Seguridad del Oriente SAS.
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sus productos, los produzca o preste

sus servicios, en un determinado
territorio, actuando de forma
independiente y  estable como

representante de uno o varios de sus

productos o servicios.

empresarial 0
asociaciones

empresariales??

técnica y cientifica para la gestion de
intereses reciprocos y, aunque parten
de una base asociativa, no hay socios
propiamente dichos, sino un modelo de
colaboracion para la ejecucién de uno o

varios proyectos, pero cada uno de los

02 X Subserie que incluye los documentos | 200
Contratos de mediante los cuales ESO, suscribe
Arrendamiento contratos de arrendamiento en que las

dos partes se obligan reciprocamente,

la una a conceder el goce de una cosa,

0 a ejecutar una obra o prestar un

servicio, y la otra a pagar por este goce,

obra o servicio un precio determinado.
03 X Subserie documental que integra los | 200
Contratos de contratos que representan figuras en
alianzas virtud de las cuales, ESO con varias
estratégicas, personas naturales o juridicas, unen sus
colaboracion esfuerzos, conocimientos, capacidad

2 (Superintendencia de Sociedades, 2009)

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
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asociados conserva [...] su

independencia.

Contratos de

Empréstito?’

que tienen por objeto proveer ESO de

04 Subserie documental que agrupa los | 200
Contratos de contratos que ESO suscribe para la
Ciencia y ejecucion de programas, proyectos y
Tecnologia?4 actividades de ciencia y tecnologia.
05 Subserie que compila los documentos
Contratos de que ESO suscribe con otra parte; la
Comodato? cual, una parte entrega a la otra parte
gratuitamente, una especie mueble o
raiz, para que haga uso de ella, y con
cargo de restituir la misma especie
después de terminar el uso.
06 Subserie que retne los documentos | 200
Contratos de mediante los cuales ESO suscribe
Compra-Venta6 contratos en los que la entidad, se
obliga a dar una cosa o, pagar la cosa
que recibe en dinero. El dinero que el
comprador da por la cosa vendida se
llama precio.
07 Subserie que integra los documentos | 200

24 (Colombia Compra Eficiente, 2014)

25 (Cddigo Civil de los Estados Unidos de Colombia, 1873)

26 (Cadigo Civil de los Estados Unidos de Colombia, 1873
27 (Presidencia de la Republica de Colombia, 1993)
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recursos en moneda nacional o

extranjera con plazo para su pago.

08 X Subserie documental que compila los | 200
Contratos de documentos relacionados con el
Interventoria seguimiento técnico a la ejecucion de

contratos de distintas naturalezas,
realizado por una persona natural o
juridica que ESO contrata para ese fin,
en casos como cuando la ley ha
establecido la obligacién de contar con
esta figura en determinados contratos o
cuando el seguimiento del contrato
requiera del conocimiento especializado
en la materia objeto del mismo; ademas
de cuando la complejidad o la extension

del contrato lo justifique.

09 X Subserie que integra los documentos | 200
Contratos de Obra mediante los cuales ESO suscribe
contratos celebrados por la entidad para
la  construccion, mantenimiento,
instalacion y, en general, para la
realizacién de cualquier otro trabajo
material sobre bienes inmuebles,
cualquiera que sea la modalidad de

ejecucion y pago.

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
WWW.eS0.gov.co
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10 Subserie que agrupa los contratos entre | 200
Contratos de ESO y otra parte, quienes intercambian
Permuta de bienes tanto bienes muebles como inmuebles
muebles 0 de su propiedad.
inmuebles
1 Subserie documental que compila los | 200
Contratos de contratos mediante los cuales una
prestacion de persona natura, normalmente un
servicios28 profesional en algun area, o una
persona juridica, se obliga con ESO a
realizar una serie de servicios a cambio
de un precio; donde el pago del
contrato, estd  condicionado al
cumplimiento de metas, horas,
objetivos, proyectos; entre otros.
12 Subserie que integra los documentos de | 200
Contratos de los contratos de prestacion de servicios
prestacion de profesionales y de apoyo a la gestion
servicios que celebra ESO con personas
profesionales y de naturales o juridicas con el objeto de
apoyo a la gestion® realizar actividades relacionadas con su
administracion o funcionamiento.
Estos contratos so6lo podran celebrarse
con personas naturales en el evento
que tales actividades no puedan ser

2 (Leyes.co, 2014)

2 (Colombia Compra Eficiente, 2017) Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.

WWW.eS0.gov.Co
Cra. 46 # 30 - 425

Vereda el Rosal

Rionegro, Antioquia

57 (4) 520 40 60 ext. 1900
NIT 900.984614-9




cumplidas por los colaboradores que

laboran en la empresa ESO o en el caso
que para su cumplimiento se requieran
conocimientos especializados con los
que no cuentan tales colaboradores;
pero siempre con sujecion a las

restricciones establecidas en la norma

que lo define.
13 X Subserie documental que se integra con | 200
Contratos de documentos que estipulan los puntos
Suministros30 por los cuales ESO y otra parte se

comprometen a realizar la entrega de
cosas 0 servicios periodicamente a

cambio de un valor determinado.

14 X Subserie que compila los documentos | 200
Contratos que evidencian cuando ESO contrata a
Interadministrativos entidades publicas y su desarrollo hasta

el cumplimiento del objetivo.

15 X Subserie documental que contiene los | 200
Ordenes compra de contratos de tipo Orden que celebra
Bienes ylo ESO, cuando su cuantia es inferior a
Servicios®! ciento veinte salarios minimos legales

mensuales vigentes (120 SMLMV) y se
perfecciona con la aceptacion escrita

del proveedor.

30 H
(Congreso de Colombia, 1993) Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
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Convenios de

Asociacion

pactos entre la empresa ESO y una o
mas entidades sobre un asunto

determinado.

1 Serie documental que contiene los | 400
Controles de documentos que evidencian la
Administracion de administracion de los productos
productos financieros que posee ESO como lo son
financieros cuentas de ahorro 'y crédito,
inversiones, créditos, entre otros.
12 Subserie que presenta los documentos | 300
Controles Técnicos electronicos y fisicos que se utilizan
de Ejecucion de para llevar una revision y seguimiento
proyectos y Obras?2 de las condiciones técnicas y
administrativas en que se estan
ejecutando los proyectos y obras en
general.
13 Serie que agrupa los documentos que | 200
Convenios? evidencian el concierto de voluntades,
expresado en convencién, pacto,
contrato, tratado o ajuste, en los que
interviene ESO con otra (s) entidad, con
el fin de alcanzar una meta u objetivo
que las dos partes tienen en comun.
01 Subserie que contiene los acuerdos o | 200

32 (Aznar Pardo, Torres Guillaumet, & Lacasta, 2017)
33 (Codigo Civil de los Estados Unidos de Colombia, 1873
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02 Subserie que identifica los documentos | 200
Convenios de mediante los cuales ESO, con la
Cooperacion34 observacién de los principios sefialados
en el articulo 209 de la Constitucion,
hace efectivo el poder asociarse con
personas  juridicas  particulares,
mediante la celebracion de convenios
de cooperacion o la creacion de
personas juridicas, para el desarrollo
conjunto de actividades en relacidn con
los cometidos y funciones que les
asigna a aquéllas la ley.
03 Subserie que contiene los acuerdos o | 200
Convenios pactos entre ESO y una o mas
interadministrativos entidades sobre un asunto determinado.
14 Subserie documental que presenta los | 200
Declaraciones de documentos mediante los cuales ESO
transferencia de la podré demostrar el pago realizado a la
Seguridad Social seguridad social de sus colaboradores.
15 Subserie que contiene los documentos | 400
Declaraciones que evidencian la presentacion de la
Tributarias3® informacion que ESO estan en la
obligacién de declarar para el pago de
los correspondientes impuestos ante la

34 (Congreso de Colombia, 1998)

% (Presidencia de la Republica de Colombia, 1989) Empresa de Seguridad del Oriente SAS.
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Direccién de Nacional de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN.
01 Subserie que compila las declaraciones | 400
Declaraciones de tributarias que debe presentar ESO
Impuesto sobre las como responsable del régimen comun
Ventas — [VA®b en el impuesto a las ventas.
02 Subserie que agrupa los documentos | 400
Declaraciones de que ESO declara y dan cuenta de los
Industria y gravamenes establecidos sobre las
Comercio ICA3" actividades industriales, comerciales y
de servicios, a favor del municipio de
Rionegro, lugar en donde desarrollo su
actividad comercial.
03 Subserie documental en los que ESO | 400
Declaraciones de presenta los documentos relacionados
Renta y con el gravamen integrado por los
Complementarios impuestos de renta y los
complementarios  de  ganancias
ocasionales y de remesas.
04 Subserie que agrupa los documentos | 400
Declaraciones de que evidencian el recaudo de impuestos
Retenciones en la (Renta, IVA, Timbre, entre otros) de
Fuente® forma anticipada que realiza ESO.

36 (Gerencie.com, 2018)
37 (Escuela de Administracién, Finanzas e Instituto Tecno'%oéﬁicc%s
olo

38 (Escuela de Administracién, Finanzas e Instituto Tecn chro a de Seguridad d%ﬁx.%ggég%‘é[%

Cra. 46 # 30 - 425

Vereda el Rosal

Rionegro, Antioquia

57 (4) 520 40 60 ext. 1900
NIT 900.984614-9




16 X Serie que agrupa los documentos en los | 100

Derechos de cuales toda persona tiene derecho a | 110
peticion3? presentar peticiones respetuosas a | 200
ESO, en los términos sefialados en la | 300
ley, por motivos de interés general o | 400
particular, y a obtener pronta resolucion

completa y de fondo sobre la misma.

17 X Serie que compila los estudios que 100
Estudios*0 contienen los aspectos técnicos y 110
operativos necesarios en el uso 200

eficiente de los recursos disponibles, 300
para la produccion de un bien o 400
servicio requerido y en el cual, se
analizan aspectos que permitan llegar
a una conclusién para una determinada
decision, dichos estudios van en
concordancia con la razén social y

actividad comercial de ESO.

18 X Serie documental que evidencia el 200
Eventos desarrollo de eventos (no internos) de
Institucionales caracter institucional que ofrece 0 en
Externos los que participa ESO con

representantes de otras entidades o

publico en general en las que se llevan

39 (Asamblea Nacional Constituyente de Colombia, 1991

40 (Universidad Nacional Auténoma de México, s.f.) )Empresa de Seguridad del Oriente SAS.
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a cabo actividades relacionadas con el

quehacer misional de la entidad.

19 X Serie documental que agrupa el 200
Historias*! conjunto de documentos producidos y
recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento,
acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa
que conforman a ESO, vinculados y
relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y
orden en que fueron tramitados, desde

su inicio hasta su resolucién definitiva.

01 X Subserie que agrupa los expedientes | 200
Historias de que se conforman con la
Equipos documentacion generada y tramitada

de los bienes muebles de ESO y que
pueden trasladarse facilmente de un
lugar a otro, manteniendo su
integridad. En este concepto se retinen
los bienes tangibles, intangibles, de
consumo, consumo controlado y

devolutivo.

02 X Subserie que agrupa los expedientes | 200

que se conforman con la caracteristica

41 (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2018|§mpresa de Seguridad d%ﬁx.%ggég%‘é[%
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Historias de acceso reservado y que contienen

Laborales*? toda la informaciéon que se produzca
sobre la vinculacién y trayectoria laboral
de los colaboradores publicos y de los
particulares en los casos que
establezca la ley en desarrollo de la
relacién laboral, legal y reglamentaria o

contractual con ESO.

03 X Subserie que contiene las unidades | 200
Historias documentales en las que se conservan
Ocupacionales*® las evidencias por colaborador de la

gjecucion de las actividades del
SGSST, ya que como la empresa ESO
no cuenta con un médico laboral, la
entidad no genera historias clinicas
ocupacionales pues estas estan a cargo
del tercero que realiza estas acciones
para la entidad, por tanto, debido a que
el decreto 1072 de 2015 en el articulo
2.24.6.13 obliga a las entidades a
conservar por 20 afios alguna
documentacion relacionada con los
colaboradores, la entidad decidi6 crear
una historia con dichos registros la cual

ha sido denominada solo con el término

4 (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 201

% (Archivo General de la Nacién, 2006) 8I%mpresa de Seguridad del Oriente SAS.
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‘ocupacional” ya que solo conserva

registros del sistema, mas no registros
clinicos pues directamente como se
menciond antes, los documentos
clinicos son conservados por un tercero
que presta el servicio, de esta manera
entonces una vez cese la relacion
laboral con un funcionario, al estar todas
sus evidencias ocupacionales reunidas
en una misma unidad documental
(historia ocupacional) es mucho mas
facil y eficiente el control de su tiempo

de retencion y disposicion final.

04
Historias

Vehiculares

Subserie documental en la que ESO
detalla a través de los documentos
contenidos en ella, los antecedentes del
vehiculo y el estado actual del mismo,
de acuerdo a la cronologia de
expedicion de los documentos que la

componen.

200

20

Informes#4

Serie en la que ESO agrupa los
documentos que describen o dan a
conocer datos precisos sobre el estado
de cualquier actividad, estudio o

proyecto, relativo a un caso concreto

100
110
200
300
400

4 (Insituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, Z(II:(BBPFGSS de Seguridad

Vereda el Rosal

Rionegro, Antioquia
57 (4) 520 40 60 ext. 1900
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del Oriente SAS.
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para conocer resultados de procesos

administrativos.

01
Informes a Entes de

Control y Vigilancia

Subserie que integra los informes de la | 100
gestion que ESO como entidad estatal | 110
debe entregar a organismos de control, | 200
con el fin de facilitar el desarrollo de sus | 300
actividades con el suministro de la | 400
informacion requerida de manera
oportuna y veraz, soportada en
documentos, informes y reportes
confiables y verificables. Asi mismo,
rendir los informes que los organismos
de control solicten o estén
reglamentados, en cumplimiento con el
objetivo de Gestion del Control Interno,
partiendo de los principios de igualdad,
moralidad,  eficiencia,  economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad y

valoracion de costos ambientales.

02
Informes a otras

entidades

Subserie que compila los documentos | 100
que contienen informacion de la | 110
empresa ESO y que se deben presentar | 200
a otras Entidades que no son | 300
denominadas como entidades de | 400
control 'y vigilancia, sobre las

actuaciones legales, técnicas,

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
WWW.eS0.gov.co
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contables, financieras y de gestion,

como resultado de la administracion,
manejo y rendimiento de fondos, bienes

0 recursos publicos.

03

Informes Contables

Subserie documental que identifica los
informes que se realizan para dar a
conocer la situacion economica vy
financiera de ESO; ademas de los
cambios realizados por la misma en
dicha materia, a una fecha o periodo
determinado.

400

04
Informes de Control
de avances de

Proyectos y obras

Subserie que presenta los avances de
la ejecucion general varios proyectos
institucionales que esté llevando a cabo
la entidad, su estado actual, las
dificultades durante la ejecucién y lo que
se requiere para continuar la marcha
normal de los mismos de acuerdo a las
observaciones expertas de quien lo esta

realizando.

300

05
Informes de
ejecucion

presupuestal

Subserie que guarda los documentos
que reflejan el conjunto de acciones que
ESO destina a la utilizacion dptima de
los recursos financieros, con el objetivo

de cumplir las metas propuestas en los

400

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
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planes y compromisos adquiridos como
entidad.

Informes de medios

de comunicaciones

ejecucion, apoyo y uso de diferentes
acciones de comunicacion realizadas
en pro de la difusion de la informacion
de interés de ESO tanto a nivel interno

como hacia la comunidad en general y

06 Subserie que agrupa los documentos | 110
Informes de emitidos por la oficina de control interno
Evaluacién al de ESO en revision de los procesos
Control Interno contables como una funcion del control
Contable interno de la entidad.
07 Subserie en la que ESO integra los | 100
Informes de documentos que presentan una sintesis | 110
Gestion de actividades desarrolladas por un | 200
area administrativa o técnica en la cual | 300
se consolida la informacion sobre los | 400
avances realizados en la ejecucion de
sus funciones dentro de un tiempo
determinado. Este documento hace
publico los principales logros obtenidos
por ESO, convirtiéndose asi en una de
las herramientas de balance vy
presentacion social de los resultados
institucionales.
08 Subserie documental que presenta la | 200

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
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que se encuentran establecidas en el

plan de comunicaciones ESO.

09 Subserie documental integrada por | 110

Informes de documentacion que informa sobre el

Seguimiento a las control y seguimiento realizado para

PQRSD evaluar la efectividad de los controles
definidos por ESO respecto a la
oportuna respuesta a las peticiones,
quejas, reclamos 'y sugerencias
presentadas por la ciudadania.

10 Subserie que compila los informes de | 110

Informes de seguimiento a las  estrategias

Seguimiento y implementadas por ESO para fomentar

ejecucion al plan y fortalecer la lucha contra la corrupcion

anticorrupcion y y promover la transparencia en la

atencion al administracion publica.

ciudadano

11 Subserie que compila los documentos | 400

Informes que son utilizados por la entidad para

Financieros# dar a conocer su situacion financiera,
operativa y de resultados.

12 Subserie documental integrada por | 110

Informes documentacion que evidencian las

pormenorizados de

Control Interno

acciones realizadas por la oficina de

Control Interno para obtener y evaluar

4 (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2018|§mpresa de Seguridad
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las evidencias sobre la ejecucion de
actividades de ESO.

13

Informes técnicos

Subserie que contiene el informe final | 200
basado en conocimientos | 300
especializados y que se utilizan para | 400
informar sobre las acciones que se han
realizado en el cumplimiento de un
trabajo  encomendado a los
colaboradores de la empresa ESO o

como producto de un contrato.

21 Serie conformada por el conjunto de | 200
Instrumentos de herramientas que permiten el adecuado | 300
Control46 control, seguimiento e inspeccién de las | 400
actividades de ESO segun las funciones
de las diferentes dependencias.
01 Subserie documental integrada por | 200
Consecutivos de copia de las comunicaciones oficiales

comunicaciones

recibidas y enviadas que conforman un

oficiales registro consecutivo en razén del
numero de radicacion.

02 Subserie que compila los registros de | 400

Registros de controles realizados a los diferentes

Control Contables

procedimientos contables.

03

Subserie que compila los registros | 200

utilizados para llevar el control de las

46 (Mena Aguilar, 2009)

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
WWW.eS0.gov.co

Cra. 46 # 30 - 425

Vereda el Rosal

Rionegro, Antioquia

57 (4) 520 40 60 ext. 1900
NIT 900.984614-9




Registros de comunicaciones que se tramitan en

Control de ESO.

Comunicaciones

Oficiales

04 Subserie documental que proporciona | 200

Registros de la evidencia sobre la cantidad, el disefio,

Control de disefio el tipo, entre otros aspectos de las

de piezas piezas publicitarias solicitadas para su

publicitarias elaboracion por el grupo de
comunicaciones de ESO.

05 Subserie que agrupa los instrumentos | 200

Registros de de control implementados para el | 300

Control de recursos registro de del control de los diferentes | 400

fisicos recursos fisicos que ESO administra.

06 Subserie que redne los instrumentos | 300

Registros de control que se utilizan para recopilar

de obras informacion que permita realizar el
seguimiento al control de las actividades
durante la ejecucion de las obras en
general.

07 Subserie documental que informa sobre | 200

Registros de control las personas que han usado el servicio

de préstamos de de préstamos de documentos, y su

documentos estado de devolucion en cumplimiento

47 (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién deE@cRBerﬁgig?Z%s%ndad d%ﬁx.%ggég%‘é[%
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de los tiempos establecidos para ello
por ESO.

ordenada, completa y detallada de toda
clase de bienes que integran el

patrimonio de ESO.

08 Subserie que se compone de los | 300

Registros de instrumentos aplicados durante el

Control de desarrollo de los proyectos para

proyectos recopilar informacion que permita
realizar el respectivo seguimiento al
avance de los mismos de manera
general.

09 Subserie que contiene los instrumentos | 200

Registros de de control para registrar las acciones

Control de realizadas en las actividades del

Seguridad y Salud SGSST de ESO.

en el trabajo

10 Subserie que incluye los instrumentos | 200

Registros de control aplicados para el control de las

de soporte técnico actividades solicitadas y realizadas
como apoyo al soporte técnico en la
entidad por el grupo de Sistemas.

22 Serie que agrupa los documentos | 200

Inventarios® mediante los cuales se hace la relacién

“8 (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 201
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01 Subserie documental integrada por | 200
Inventarios de listados detallados que informan sobre
bienes inmuebles*? la existencia de activos de ESO, donde
se identifican los bienes raices como
edificios, casas, lotes, oficinas o
bodegas, entre otros
02 Subserie documental integrada por | 200
Inventarios de listados detallados que informan sobre
bienes muebles la existencia de activos de ESO, donde
se identifican todos los enseres,
mobiliarios, elementos tecnoldgicos e
infraestructura.
03 Subserie que integra los documentos de | 200
Inventarios control y recuperacion que describen de
Documentales®0 manera exacta y precisa las series 0
asuntos de los documentos que se
encuentran en los diferentes archivos
de ESO.
23 Serie  documental que reune los | 200
Investigaciones de documentos que presentan el proceso
Accidentes de sistematico que lleva a cabo ESO para
Trabajo®! la determinacion y ordenacion de
causas, hechos o situaciones que
generaron o favorecieron la ocurrencia

4 (Alcaldia Mayor de Bogota D.C., 2018)

%0 (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién de_Colombia, 2Q02) .
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del accidente o incidente, que se realiza

con el objeto de prevenir su repeticion,

mediante el control de los riesgos que lo

produjeron.
22 X Serie documental conformada como | 400
Libros Contables®2 libro con los registros o documentos que
deben llevar obligatoria 0

voluntariamente la empresa ESO, en los
cuales se registran en forma sintética
las operaciones contables realizadas

durante un periodo de tiempo

determinado.
01 X Subserie documental que agrupa los | 400
Libros Auxiliares libros auxiliares; los cuales, son

aquellos en los que se registran de
forma detallada los valores y la

informacion que se ha registrado en los

libros principales de ESO.
02 X Subserie documental que resume las | 400
Libros Mayor y de operaciones efectuadas en un periodo
Balance mensual, que permite elaborar los

estados financieros de proposito

general de la empresa ESO.

23 X Serie que agrupa las guias para la | 200

Manuales®3 tramitacion de procedimientos

52 (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 201
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administrativos por parte de ESO y que

contienen una descripcién de los
tramites y de las actividades en que se
desglosa, como se ejecutan, quiénes
son sus responsables, la normativa

aplicable y los documentos que la

soportan.
01 X Subserie documental que agrupa los | 200
Manuales de documentos que permiten unificar
Comunicaciones criterios y normalizar el manejo de la

imagen gréfica y corporativa de la
entidad, orienta a los empleados,
colaboradores y proveedores de ESO,
en la forma de hacer un buen uso de los
lemas, signos institucionales y modos

de comunicacion con otros.

02 X Subserie documental que presenta los
Manuales de lineamientos donde se establecen y dan
Contratacion® a conocer a los parametros del Manual

de Contratacion de la ESO, los flujos
de proceso y organigrama que la
entidad desarrolla en sus Procesos de

Contratacion y Gestién Contractual.

04 X Subserie documental que compila la | 200

descripcion del conjunto de actividades

54 (Gobierno de Colombia, 2015, pag. Manual de contrat%@grqedgglg%§89mdad dﬁ)vg\ﬂ,%gge,g%‘é[%
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Manuales de y tareas que desarrolla cada funcionario

Funciones de ESO en sus actividades cotidianas,
basado técnicamente en los

procedimientos, sistemas y normas de

la entidad.
04 X Subserie que compila los documentos | 200
Manual de Tablas archivisticos que describen el listado de
de Retencion series, con sus correspondientes tipos
Documental® documentales, a las cuales se asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos, de
todas y cada una de las dependencias

que conforman la empresa ESO

Rionegro S.A.S
26 X Serie documental que identifica la lista | 200
Néminass6 conformada por el conjunto de

colaboradores de la empresa ESO a los
cuales se les remunera por sus
servicios a la entidad. Permite de una
manera ordenada el pago de sueldos o
salarios y proporcionar informacion
contable y estadistica, tanto para la
entidad como para los entes de control

sobre la materia.

55 (Archivo General de la Nacién, 2006)
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27 X Serie que agrupa los documentos | 100

Peticiones, quejas, relacionados con el  sistema | 110
reclamos, implementado por ESO para recibir | 200
sugerencias, comunicaciones de parte de los | 300
denuncias.%’ ciudadanos donde ellos manifiestan sus | 400

percepciones sobre el servicio prestado.
Peticion: es aquel derecho que tiene
toda persona para solicitar o reclamar
ante las autoridades competentes por
razones de interés general o interés
particular para elevar solicitudes
respetuosas de informacién y/o consulta
y para obtener pronta resolucién de las
mismas.

Queja: Cualquier expresion verbal,
escrita 0 en medio electrénica de
insatisfaccion con la conducta o la
accion de los servidores publicos o de
los particulares que llevan a cabo una
funcion estatal y que requiere una
respuesta. (Las quejas deben ser
resueltas, atendidas o contestadas
dentro de los quince (195) dias siguientes

a la fecha de su presentacion.

Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.
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Reclamo: Cualquier expresion verbal,

escrita 0 en medio electronico, de
insatisfaccion referida a la prestacion de
un servicio o la deficiente atencion de
una autoridad publica, es decir, es una
declaracion formal por el incumplimiento
de un derecho que ha sido perjudicado
0 amenazado, ocasionado por la
deficiente prestacién o suspension
injustificada del servicio. (Los reclamos
deben ser resueltos, atendidos o
contestados dentro de los quince (15)
dias siguientes a la fecha de su
presentacion).

Sugerencia:  Cualquier  expresion
verbal, escrita 0 en medio electrénico de
recomendacion entregada por el
ciudadano, que tiene por objeto mejorar
el servicio que se presta en cada una de
las dependencias del Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, racionalizar el empleo
de los recursos o hacer mas
participativa la gestion publica. (En un
término de diez (10) dias se informara

sobre la viabilidad de su aplicacion).
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Denuncia: Hace referencia a la

Denuncia de conflictos de intereses o
hechos de corrupcién realizados por

servidores publicos o contratistas de la

empresa ESO.
28 X Serie que integra los Instrumentos que | 100
Planes®® permiten determinar objetivos, metas | 110

prioridades y estrategias de manera | 200

general definidas para un periodo de

tiempo.
01 X Subserie documental integrada por
Planes documentos en los que se registra
Anticorrupcion y anualmente la estrategia implementada
atencion al por ESO para fomentar y fortalecer la
ciudadano®® lucha contra la corrupcién y promover la

transparencia en la administracion

publica.
02 X Subserie documental que presenta los
Planes de procedimientos de auditoria que han de
Auditorias emplearse, la extension que se les ha

de dar y la oportunidad en que se han
de aplicar para la verificacion de la
correcta implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno en la

empresa ESO.

%8 (Gobierno de Colombia, Unidad para las Victimas, 201
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03 X Subserie que compila los documentos

Planes anuales de que sirven como herramienta para
Adquisicionest® facilitar a ESO identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades
de bienes, obras vy servicios; Y
disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacion de la demanda
que permitan incrementar la eficiencia

del proceso de contratacion.

04 X Subserie que identifica los documentos
Planes Anuales de que sirven como instrumento para
Vacantes administrar y actualizar la informacion

sobre los empleos vacantes en ESO
con el propdsito de que la entidad pueda
planificar la provision de los cargos para

la siguiente vigencia fiscal.

05 Subserie que retne los documentos que

Planes de Accion sirven como herramienta de gestion a la

Institucional mejora de los procesos de ESO en cada
anualidad.

06 X Subserie  documental integrada por

Planes de documentos en los que se plantean las

Capacitacion®! acciones de capacitacion y formacion

que facilitan el desarrollo de

competencias, el mejoramiento de los

%0 (Gobierno de Colombia)

1 (Alcaldia Mayor de Bogoté D.C., 2018) Empresa de Seguridad del Oriente S.AS.

WWW.eS0.gov.Co
Cra. 46 # 30 - 425

Vereda el Rosal

Rionegro, Antioquia

57 (4) 520 40 60 ext. 1900
NIT 900.984614-9




procesos institucionales y el

fortalecimiento de la capacidad laboral
de los funcionarios para conseguir los

resultados y metas de ESO.

07 X Subserie  documental integrada por
Planes de documentos en los que se plantean las
Incentivos acciones o estrategias como incentivos
Institucionales a los colaboradores de ESO con el fin

de impactar en el bienestar de los

colaboradores de la entidad.

08 X Subserie documental en la que ESO
Planes de Prevision evidencia la prevision que se realiza
de Recursos sobre las futuras necesidades de
Humanos contratacion del recurso humano de

acuerdo al desarrollo y crecimiento de la

entidad.
09 X Subserie documental que evidencia la
Planes de planeacion llevada a cabo por ESO con
Seguridad y el fin de garantizar la seguridad y la
Privacidad de la privacidad de la informacién generada o
Informacién recibida por la entidad respetando los

niveles de acceso a la informacion

contemplados en la normatividad.

10 X Subserie documental que agrupa las
acciones a implementar por un periodo

establecido, relacionados con las
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Planes de Trabajo

de Seguridad y

Salud en el Trabajo

actividades que se plantea Ia
normatividad  sobre  Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo de
ESO.

11

Planes de
Tratamiento de
Riesgos de
Seguridad y
Privacidad de la

Subserie documental integrada por los
planes elaborados por ESO con el fin de
definir estrategias y acciones para darle
un tratamiento a los  riesgos
identificados previamente sobre la

seguridad y la privacidad de Ia

Planes Estratégicos
de

Informacién informacion contenido tanto en soportes
fisicos como electronicos en el
desarrollo de las funciones de la
entidad.

12 Subserie que se compone de los

documentos donde se planean las

acciones, los mecanismos, y sistemas

Comunicacionest2 adecuados para generar informacion y
comunicacion veraz, oportuna
aumentando el impacto de las
actuaciones de la empresa ESO en los
diferentes publicos objetivo.

13 Subserie que compila los documentos

Planes Estratégicos que definen los objetivos, las acciones o

de Seguridad Vial®3 intervenciones concretas que se deben

62 (Ministerio de Educacién de Colombia, 2016)

83 (Alcaldia Mayor de Bogot4 D.C., Secretaria Distrital deﬁ\w&ﬁﬁ%%&ezg?%ndad del Oriente SAS.
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llevar a cabo para alcanzar los

propdsitos en materia de prevencion de
los accidentes de transito en los que se
puedan ver inmersos los vehiculos de
ESO, facilitando la gestiéon de la
organizacion al definir las areas
involucradas, los responsables y los
mecanismos de  evaluacion vy
seguimiento  en  funcion  del

cumplimiento de las actuaciones

definidas
14 X Subserie documental que identifica los
Planes Estratégicos documentos que desde la direccion se
de Talento Humano realizan con el fin de establecer la

acciones a  implementar  para

potencializar el talento humano en la

empresa ESO.
15 X Subserie documental que agrupa los
Planes Estratégicos planes que se utilizan para expresar la
de Tecnologias de Estrategia de Tl de ESO. EI PETI hace
la Informacién y las parte integral de la estrategia de la ESO
comunicaciones — y es el resultado de un adecuado
PET]64 ejercicio de planeacion estratégica de

Tecnologias de la Informacion.
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16 X

Planes estratégicos

institucionales

Subserie que integra los documentos
que se producen como instrumento
fundamental en la gestion institucional y
constituyen el documento de trabajo en
el que se concreta y se define de
manera especifica el direccionamiento
estratégico de ESO cuyo logro se
contribuye con el proceso de disefio e
implementacion de planes para
alcanzar los objetivos y metas

realistas de desempefio institucional.

17 X
Planes
Institucionales de

Archivo85

Subserie documental que presenta el
instrumento de la planeacion de la
gestion documental de ESO en
articulacién con la misién, objetivos, vy

planes estratégicos de la entidad.

29 X

Presupuestos

Serie que contiene el presupuesto
oficnal de la empresa ESO
acompafiado de sus respectivos actos
administrativos de aprobacion, adicién y

modificacion.

400

30 X

Procesos®6

Serie que compila los documentos que
evidencian el conjunto de actividades
planificadas  que  implican la

participacion de un nimero de personas

200

8 (Presidencia de la Republica de Colombia, 2015)

% (Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, 2018|§mpresa de Seguridad
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57 (4) 520 40 60 ext. 1900
NIT 900.984.614-9

del Oriente SAS.
WWW.eS0.gov.Co

Cra. 46 # 30 - 425




y de recursos materiales coordinados

para conseguir un objetivo previamente
identificado por las dependencias que
por funciones asi lo requieran y que

conforman a ESO.

01 Subserie que compila los documentos | 200
Procesos de que hacen parte de procesos de
contratacion contratacion de ESO que por motivos
declarados interno o externos, tuvieron que
desiertos declararse en estado desierto.

02 Subserie documental que evidencia el | 200
Procesos de proceso democratico de la eleccion de
Eleccién de representantes a los diferentes comités
representantes a internos y externos en pro de cumplir
comités con la mision de ESO.

03 Subserie documental que agrupa los | 200

Procesos de
Seleccion de

personal¢?

documentos relacionados con el
desarrollo de las fases del proceso de
seleccion en ESO como la deteccion de
necesidades, definicion del perfil de los
candidatos, la  convocatoria, la
preseleccion, seleccion y el informe de
candidatos para la toma de decisiones y

proceder con la contratacion.
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04 X Subserie documental que evidencia el | 200

Procesos conjunto de actividades que lleva a cabo
Disciplinarios® ESO y que estdn encaminadas a
investigar y/o a sancionar determinados
comportamientos o conductas de los
servidores publicos o particulares que
ejerzan  funciones publicas, que
conlleven a incumplimientos de
deberes, extralimitacion en el ejercicio
de derechos y funciones, incurrir en
prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades,

impedimentos y conflicto de intereses.

05 X Subserie que presenta el conjunto de | 200
Procesos actos predeterminados por un legislador
Judiciales® y en los que esta involucrado ESO,

estos estan encaminados a resolver en
el tiempo un litigio que se presenta en
virtud del ejercicio de una accién, a fin

de dirimir en derecho, el conflicto que se

presenta.
31 X Serie que contiene los documentos | 200
Programas’® mediante los cuales, ESO, define la | 300

actuacion, organizacion o instrucciones

68 (Manual de Contratacion ESO 2020)
69 (Rama Judicial Republica de Colombia, 2019)
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del trabajo a realizar dentro de un plan

general de produccion y en unos plazos

determinados.

01 X
Programas de

Bienestar Laboral™!

Subserie que agrupa los documentos
donde se programan una serie de
actividades a realizar durante un
periodo de tiempo, orientadas a crear,
mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del
empleado de ESO, el mejoramiento de
su nivel de vida y el de su familia,
buscando el aumento de la satisfaccion
laboral; lo cual, puede reducir el
ausentismo y la falta de motivacion de

los colaboradores.

200

02 X
Programas de
Gestion

Documental”2

Subserie documental que describe el
conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por
ESO, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su

utilizacion y conservacion.

200

03 X

Subserie documental que contiene los

documentos que evidencian el

200

7! (Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, 2016)

72 (Presidencia de la Republica de Colombia, 2012)
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Programas de

Salud y Seguridad

en el Trabajo’

desarrollo de un proceso logico y por
etapas, basado en la mejora, continua y
que incluye la politica, la organizacion,
la planificacion, aplicacion, evaluacion,
auditoria y las acciones de mejora con
el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y la salud

en el trabajo en la empresa ESO.

tecnologias de
informacion y

comunicaciones

desarrolla para su clientes publicos o
privados y que tienen relacién con la
puesta en marcha de estrategias y
utilizacion  de

acciones para la

tecnologias  de  informacion vy

comunicaciones en aras de mejorar la

04 X La subserie documental se compone de | 300
Programas los diferentes programas institucionales
Institucionales de (propios de ESO) en los cuales se
tecnologias de desarrollan estrategias y acciones para
informacion y la utilizacion de tecnologias de
comunicaciones informacién y comunicaciones en aras
de mejorar la movilidad del oriente
antioquefio.
32 X La subserie documental se compone de | 300
Proyectos de los diferentes proyectos que ESO

73 (Ministerio de Cultura de Colombia, 2017)
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movilidad del territorio determinado por

el cliente.

33 X

Resoluciones™

Serie  documental integrada  por
documentacion que compila actos
administrativos con informacion sobre
las decisiones que se toman en la
Entidad.

100

74 (Alcaldia Mayor de Bogot4 D.C., 2018)
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