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Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

ACTAS

Actas de Asamblea General de Accionistas

- Acta de Asamblea General
- Listado de asistencia

Actas de Reunión

- Acta de Reunión
- Listado de asistencia

CIRCULARES
Circulares Informativas

- Circular informativa

Circulares Reglamentarias
- Circular Reglamentaria
DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición
- Respuesta  

Papel
Papel

Correo elect 1 9 X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, seleccionar 
cualitativamente el 100% de los 
derechos de petición relacionados 
con los derechos humanos, el 
restante se destruye por picado si 
están en soporte papel.  
Transfiérase la muestra 
seleccionada al Archivo Histórico.
Esta serie documental tiene 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están 
almacenados en las cuentas de 
correo electrónico propiedad de la 
Sociedad ESO, a los cuales deberá 

Por año

INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia

- Solicitud de Informe
- Informe a Ente de Control
- Comunicado Remisorio

Informes a otras entidades

- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio

Informes de gestión

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE RIONEGRO S.A.S 
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA 

X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y en el 
Archivo Central, se elimina la 
totalidad de la subserie ya que no 
posee valores secundarios. Los 
documentos físicos a través de la 
técnica de picado. Esta serie 
documental tienen asociados 
mensajes de correo electrónico, los 
cuales están almacenados en las 
cuentas de correo electrónico 
propiedad de la Sociedad ESO, por 
tanto una vez cumpla con el tiempo 
de retención, se procederá a 

Por Circulares Internas o 
externas y por año

Papel
Papel
Papel

1 4

Papel
Papel
Papel

1 9

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y
en el archivo central, se debe
eliminar mediante picado ya que la
subserie carece valores secundarios,
previa autorización del Comité
Institucional de Gestión y
Desempeño Constitución Política
de Colombia Art 119 y 278. Ley 734 

Por año

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Constitución Política de Colombia 
Art 119 y 278. Ley 734 de 2002. Ley 
1712 de 2014, Circular 03 de 2015 
expedida por el AGN

Por nombre del ente de 
control y vigilancia y año

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y
en el archivo central, se conserva en
su totalidad en el Archivo Histórico
porque la subserie soporta
decisiones administrativas. Acuerdo
Municipal de Rionegro 008 de 2016.
Estatutos de la Sociedad.

Antes de realizar la transferencia al
Archivo histórico, se deberá aplicar
la digitalización como técnica de 

Actas de Asamblea 
General de Accionistas y  

(rango de) años
X

Papel
Correo 

electrónico
1 4

Papel
Correo 

electrónico
1 4

X Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 

Por Circulares Internas o 
externas y por año

X

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACIÓN DE LA 
UNIDAD DOCUMENTAL

Papel
Papel

1 4

Papel
Papel

1 4

X X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y
en el archivo central, se conserva en
su totalidad en el Archivo Histórico
porque la subserie soporta
decisiones administrativas. Acuerdo
Municipal de Rionegro 008 de 2016.
Estatutos de la Sociedad.

Antes de realizar la transferencia al
Archivo histórico, se deberá aplicar
la digitalización como técnica de
reproducción con el objetivo de 

Por nombre del grupo 
de trabajo y año



- Solicitud de Informe
- Informe de Gestión
- Comunicado Remisorio

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
DENUNCIAS

- Petición
- Queja
- Reclamo
- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

1 4 X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, seleccionar 
cualitativamente el 100% de las 
PQRSD relacionadas con los 
derechos humanos, el restante se 
destruye por picado cuando sean 
documentos físicos.  Transfiérase la 
muestra seleccionada al Archivo 
Histórico.
Esta serie documental puede tener 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están 
almacenados en las cuentas de 
correo electrónico propiedad de la 
Sociedad ESO, a los cuales deberá 

Por PQRSD más el año, o 
por PQRSD y temas

PLANES
Planes Estratégicos Institucionales

- Plan de Estratégico Institucional

RESOLUCIONES

- Resolución Papel 2 10 X X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Ley 4 de 1913, Ley 136 de 1994, Ley 
498 de 1998, Ley 617 de 2000, Ley 
734  de 2002.

Antes de realizar la transferencia al 
Archivo histórico, se deberá aplicar 
la digitalización como técnica de 

Por año

CONVENCIONES

CT - Conservación Total             S - Selección

MT - Medio Tecnológico                   E- Eliminación  

Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

ACTAS

Actas de Comité Institucional de Control Interno

- Acta de Comité de Control Interno
- Listado de asistencia

CIRCULARES
Circulares Informativas Transcurrido el tiempo de custodia 

en el Archivo de Gestión y en el 

Una vez cumplido el tiempo de 
retención en el Archivo Gestión y en 
el Archivo Central, se transfiere la 
totalidad de la subserie al archivo 
histórico ya que posee valores 
secundarios.  Ley 87  de 1993.

Antes de realizar la transferencia al 
Archivo histórico, se deberá aplicar 
la digitalización como técnica de 
reproducción con el objetivo de 
ayudar a la conservación del 
soporte original.

Por nombre del comité 
y año

NOMBRE DE LA UNIDAD 
DOCUMENTAL

Papel
Papel

1 4 X X

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

FIRMA RESPONSABLE:  Responsable Gestión Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: 
OFICINA PRODUCTORA: Control Interno (GERENCIA)

X

Una vez cumplido el tiempo de 
retención en el Archivo de Gestión, 
se debe transferir al  Archivo 
Central, luego se conserva en su 
totalidad en el Archivo Histórico 
porque la subserie refleja el 
desarrollo Institucional. Ley 152 de 
1994. Decreto 1083 de 2015.

Por vigencia

X

en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Circular 03 de 2015 Archivo General 
de la Nación.

Antes de realizar la transferencia al 
Archivo Histórico,  se debe realizar 
el respaldo en un medio  

Por año

Papel
1 9

Papel
Papel
Papel

1 4 X



- Circular informativa

DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición
- Respuesta  

Papel
Papel

Correo electr
Correo electr

1 9 X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, seleccionar 
cualitativamente el 100% de los 
derechos de petición relacionados 
con los derechos humanos, el 
restante se destruye por picado si 
están en soporte papel.  
Transfiérase la muestra 
seleccionada al Archivo Histórico.
Esta serie documental tiene 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están 
almacenados en las cuentas de 
correo electrónico propiedad de la 

Por año

INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia

- Solicitud de Informe
- Informe a Ente de Control
- Comunicado Remisorio

Informes a otras entidades

- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio

Informes de Evaluación al Control Interno 
Contable

- Informe de evaluación al control Interno 
contable

Informes de Derecho de Autor 

Informes de gestión

- Solicitud de Informe
- Informe de Gestión
- Comunicado Remisorio

Informes de Seguimiento a las PQRSD

- Informe de Seguimiento a las PQRSD

Informes de Seguimiento y ejecución al plan 
anticorrupción y atención al ciudadano

- Informes de Seguimiento y ejecución al Plan 
anticorrupción y atención al ciudadano

Informe Pormenorizado de Control Interno
Una vez cumplido el tiempo de

X
PDF

1 9

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Ley 1474 de 2011 art. 73, 81.

Se deberán llevar a cabo estrategias 
de preservación a largo plazo para 
garantizar la autenticidad, 
fiabilidad, integridad y 
disponibilidad de la información 

Por año

X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se elimina previa 
autorización del Comité 
Institucional de Gestión y 
Desempeño, mediante borrado 
seguro y completo la totalidad de la 
subserie al no poseer valores 
secundarios Ley 87 de 1993, Ley 
1474 de 2011 art. 76

Por año
PDF

1 9

X X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Circular 03 de 2015 Archivo General 
de la Nación.

Antes de realizar la transferencia al 
Archivo Histórico,  se debe realizar 
el respaldo en un medio  
tecnológico como la digitalización 

Por año

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Decreto 4485 de 2009 Presidencia 
de la República, Decreto 1499 de 
2017 del DAFP.

Se deberán llevar a cabo estrategias 
de preservación a largo plazo para 
garantizar la autenticidad, 
fiabilidad, integridad y 

Por año

Papel
Papel
Papel

1 4

PDF
1 9 X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y
en el archivo central, se debe
eliminar mediante picado ya que la
subserie carece valores secundarios.
Constitución Política de Colombia
Art 119 y 278. Ley 734 de 2002. Ley 

Por año

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico porque la 
subserie posee valores secundarios. 
Constitución Política de Colombia 
Art 119 y 278. Ley 734 de 2002. Ley 
1712 de 2014, Circular 03 de 2015 
expedida por el AGN

Por nombre del ente de 
control y vigilancia y año

Papel
Papel
Papel

1 4

en el Archivo de Gestión y en el 
Archivo Central, se elimina la 
totalidad de la subserie ya que no 
posee valores secundarios. Los 
documentos físicos se eliminarán a 
través de la técnica de picado. Esta 
subserie documental tiene 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están 
almacenados en las cuentas de 
correo electrónico propiedad de la 
Sociedad ESO, por tanto una vez 
cumpla con el tiempo de retención, 
se procederá a realizar el borrado 
completo y seguro. Ley 594 de 2000 
art 11, 12, 16. Acuerdo 060 de 2000.

Por Circulares Internas o 
externas y por año

Papel
Papel
Papel

1 9 X

Papel Correo Electr
1 4 X

X



- Informe pormenorizado de control interno

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
DENUNCIAS

- Petición
- Queja
- Reclamo
- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

1 4 X

Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 
Central, seleccionar 
cualitativamente el 100% de las 
PQRSD relacionadas con los 
derechos humanos, el restante se 
destruye por picado cuando sean 
documentos físicos.  Transfiérase la 
muestra seleccionada al Archivo 
Histórico.
Esta serie documental puede tener 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están 
almacenados en las cuentas de 
correo electrónico propiedad de la 
Sociedad ESO, a los cuales deberá 
aplicarse el mismo procedimiento 
de selección anterior, los correos 
electrónicos que no sean 
seleccionados deberán ser 

Por PQRSD más el año, o 
por PQRSD y temas

PLANES
Planes Anuales de Auditorías

- Estatuto de auditoría y código de auditoría
- Plan Anual de Auditorías
- Solicitud de información y documentación para 
iniciar auditoría
- Acta de auditoría
- Informe final de auditoría

CONVENCIONES

CT - Conservación Total             S - Selección

MT - Medio Tecnológico                   E- Eliminación  

BOLETINES
Boletines de Prensa 1 8 X Una vez cumplido el tiempo de Por año y por mes de los 
- Boletín de Prensa
Boletines Internos PDF 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de Por año y por mes de los 
- Boletín Interno
EVENTOS INSTITUCIONALES

- Registro Fotográfico
- Registro de Audio
- Registro Audiovisual

JPG
BWF
JPEG2000-M

1 8 X

Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestión y Archivo
Central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histórico porque la
subserie posee valores secundarios.
Ley 1712 de 2014

Para los documentos electrónicos se
deberán llevar a cabo estrategias de
preservación a largo plazo para
garantizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la información
electrónica.

Los formatos de los documentos
electrónicos, son los recomendados
por el Archivo General de la Nación
para la preservación a largo plazo,
en la "G.INF.07 Guía para la gestión
de documentos y expedientes
electrónicos".

Por año y por nombre 
del evento

200-24 MANUALES
200-24-01 Manuales de Comunicaciones

- Manual de Comunicaciones

1
PDF

Por vigencia

El tiempo de retención en el archivo 
de gestión inicia una vez 

desactualizado el manual. 
Transcurrido el tiempo de custodia 
en el Archivo de Gestión y Archivo 

X4

ENTIDAD PRODUCTORA: 
OFICINA PRODUCTORA: Comunicaciones (GERENCIA)

FIRMA RESPONSABLE:  Responsable Gestión Documental

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y
en el archivo central, esta subserie
documental es de conservación
permanente en el Archivo Histórico
ya que evidencia el desarrollo
institucional y el mejoramiento
institucional a través de las
auditorías desde Control Interno.  

Por año

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y
en el archivo central, esta subserie
documental es de conservación
permanente en el Archivo Histórico
ya que evidencia el desarrollo
institucional y el mejoramiento
administrativo a través del Control
Interno. Ley 87 de 1993. Ley 1474
de 2011 art. 9, Decreto 2539 de
2000 del DAFP.

Por año

Papel
XLS

Papel
Papel

Correo electr
1 9

PDF
1 9 X



Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

200-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Cumplimiento
- Demanda
- Auto de admisión de la demanda.
- Notificación de la demanda.
- Contestación de la demanda.
- Auto decretando pruebas.
- Alegatos de conclusión
- Fallo de primera instancia.
- Escrito de recurso.
- Auto de admisión de recurso.
- Notificación del recurso.
- Contestación del recurso.
- Auto decretando pruebas.
- Fallo de segunda instancia
Acciones de grupo
- Demanda.
- Auto de admisión de la demanda.
- Notificación de la demanda.
- Contestación de la demanda.
- Auto decretando pruebas.
- Fallo de primera instancia.
- Escrito de recurso.
- Auto de admisión de recurso.
- Notificación del recurso.
- Contestación del recurso.
- Auto decretando pruebas.
- Auto de resolución de recurso.
Acciones de Tutela
- Demanda
- Auto de admisión de la demanda.
- Notificación de la demanda.
- Contestación de la demanda.
- Auto decretando pruebas.
- Alegatos de conclusión
- Fallo de primera instancia.
- Escrito de recurso.
- Auto de admisión de recurso.
- Notificación del recurso.
- Contestación del recurso.
- Auto decretando pruebas.
- Fallo de segunda instancia

olga Acciones Populares
- Demanda
- Auto de admisión de la demanda.
- Notificación de la demanda.
- Contestación de la demanda.
- Auto decretando pruebas.
- Alegatos de conclusión
- Fallo de primera instancia.
- Escrito de recurso.
- Auto de admisión de recurso.
- Notificación del recurso.
- Contestación del recurso.
- Auto decretando pruebas.
- Fallo de segunda instancia

200-02 ACTAS
Actas de Asamblea de Accionistas
- Acta de Asamblea de Accionistas
- Listado de asistencia
Actas de Comité de Archivo
- Acta de comité primario
- Listado de asistencia
Actas de Comité de Conciliación
- Acta de comité Conciliación
Actas de Comité de Contratación
- Acta de comité Contratación
- Listado de asistencia
Actas de Junta Directiva
- Acta de Junta Directiva
- Listado de asistencia
Actas de Reunión
- Acta de Reunión
- Listado de asistencia
Actas de liquidación 
- Acta de recibo final
- Liberación de recursos 
-Acta de liquidación 

200-03 ACUERDOS
Acuerdos de Junta Directiva
- Acuerdo de Junta Directiva

200-05 CIRCULARES
Circulares Informativas
- Circular informativa
Circulares Reglamentarias
- Circular Reglamentaria

200-07 CONCEPTOS
Conceptos Jurídicos
- Solicitud
- Concepto Jurídico

200-09 CONTRATOS
Contratos de Agencia Comercial
Etapa de Planeación
- Matriz de Riesgos Papel
- Documento de aprobación de modalidad de 
Selección

Papel

- Estudios previos Papel
- Registro de publicación SECOP Papel PDF
Etapa de selección

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE RIONEGRO S.A.S 
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARÍA GENERAL

200-09.01

X
Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y en el Archivo 
Central, se elimina la totalidad de la 

Por tema y por año

El tiempo de retención en el  Archivo de 
Gestión iniciará una vez liquidado el 
contrato, luego será transferido al 
Archivo Central, después de este 
tiempo se debe aplicar selección 
cualitativa por medio de un muestreo 
selectivo del 10%  de los contratos más 
representativos para la entidad según 
criterios definidos por el Comité de 

200-07.01
Papel
Papel

Correo electr
Correo electr

1 7

X Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 

Por Circulares 
Internas o 

X Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y en el Archivo 

Por Circulares 
Internas o 

200-05.02 Papel
Correo 

electrónico
1 4

200-05.01 Papel
Correo 

electrónico
1 4

X X Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en 

Por año

X
Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se conserva en su 

Por nombre del 
grupo de trabajo y 

año
X

X X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se conserva en su
totalidad en el Archivo Histórico porque 

Por nombre del 
grupo de trabajo y 

año

200-03.01
Papel

1 8

200-02.06
Papel
Papel

1 4

200-02.07

Papel
Papel

1 4

X X
Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se conserva en su 

Actas de Junta 
Directiva y  (rango 

de) año

X
Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se conserva en su 

Por nombre del 
comité y año

X

200-02.05
Papel
Papel

1 4

200-02.04
Papel
Papel

1 4

1 4

X

El tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión inicia una vez finalizada la 
acción de cumplimiento, luego pasa al 
Archivo Central, una vez cumpla tiempo 
de retención en el Archivo Central  se 
debe seleccionar cuantitativamente de 
manera aleatoria simple el 10% como 
muestra informativa y se transfiere al 
archivo histórico, el restante se elimina 
a través del picado al no poseer valores 
secundarios,  previa autorización del 
Comité de Archivo. Constitución Política 
de Colombia art. 86. Decreto 2591 de 
1991 Congreso de la República. Decreto 

Por año y nombre 
del demandante

200-01.04

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

1 9

X X
Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se conserva en su 

Por nombre del 
comité y año

X

El tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión inicia una vez finalizada la 
acción de cumplimiento, luego pasa al 
Archivo Central, una vez cumpla tiempo 
de retención en el Archivo Central  se 
debe seleccionar cuantitativamente de 
manera aleatoria simple el 10% como 
muestra informativa y se transfiere al 
archivo histórico, el restante se elimina 
a través del picado al no poseer valores 
secundarios,  previa autorización del 
Comité de Archivo. Constitución Política 
de Colombia art. 88. Ley 472 de 1998 

Por año y tema de 
la demanda

IDENTIFICACIÓN 
DE LA UNIDAD 
DOCUMENTAL

Por año y nombre 
del demandante

El tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión inicia una vez finalizada la 
acción de cumplimiento, luego pasa al 
Archivo Central, una vez cumpla tiempo 
de retención en el Archivo Central  se 
debe seleccionar cuantitativamente de 
manera aleatoria simple el 10% como 
muestra informativa y se transfiere al 
archivo histórico, el restante se elimina 
a través del picado al no poseer valores 
secundarios,  previa autorización del 
Comité de Archivo. Constitución Política 
de Colombia art. 88. Ley 472 de 1998

Por año y tema de 
la demanda

200-01.03

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

1 9

200-01.02
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

1 9 X

 

PROCEDIMIENTO
DISPOSICIÓN FINALRETENCIÓN

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en 

Por nombre del 
comité y año

200-02.01
Papel
Papel

1 4 X X
Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se conserva en su 

Actas de Junta 
Directiva y  (rango 

de) año

200-02.03
Papel

1 4 X X

200-02.02
Papel
Papel

SOPORTE O FORMATO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALESCÓDIGO

X91

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

200-01.01



Para el caso de ser invitación abierta con 
preclasificación
- Condiciones de preclasificación
- Observaciones a las condiciones de 
precalificación
- Repuesta a las observaciones
- Registro de publicación de las condiciones 
SECOP y Página web ESO
- Carta de manifestación de interés a 
participar en el proceso de contratación
- Acta de comité de contratación (se halla en 
la serie de Actas de Comité de Contratación)
- Pliego de condiciones de la Invitación 
abierta con precalificación
- Observaciones al pliego de condiciones
- Respuesta a observaciones
- Adendas (en caso que se generen)
- Acta de visita de campo (en caso de ser 
necesario)
- Propuestas
- Informe de evaluación preliminar
- Observaciones al informe preliminar
- Respuestas a observaciones
- Informe de evaluación final
- Resolución de adjudicación o Declaratoria 
de Desierto.

Papel

Para el caso de invitación Lista Corta
- Pliego de condiciones invitación Lista corta
- Convocatoría pública a personas 
indeterminadas o invitación privada (En caso 
de ser necesario)
- Observaciones a la Invitación
- Respuesta a observaciones
- Acta de visita de campo (en caso de ser 
requerida)
- Propuestas
- Acta de apertura
- Informe de evaluación preliminar
- Observaciones al informe
- Respuesta a observaciones
- Informe definitivo de evaluación
- Resolución de adjudicación o declaratoria de 
Desierta

Papel

Para el caso de ser contratación Directa
- Carta de invitación directa de oferta Papel
- Propuestas Papel

Olga Etapa Contratactual
- Contrato Papel
- Certificado de registro de compromiso 
presupuestal

Papel

- Garantías (si se requieren) Papel
- Resolución de aprobación de pólizas (si se 
requieren)

Papel

- Acta de inicio Papel
Etapa de ejecución
- Informes de avance Papel
- Informes de supervisión Papel
- Demás evidencias de ejecución del contrato 
(en orden cronológico)

Papel

- Requerimientos de modificación al contrato 
(en caso que se presenten)

Papel

Etapa de Liquidación
- Acta de Liquidación de Contrato Papel
- Informe de gestión del contrato (para el 
caso que por los motivos expuestos en el 
manual de contratación, no se realice acta de 
liquidación)
- Acta de liquidación unilateral (en caso de ser 
requerida)

Papel

200-12 CONVENIOS
Convenios de Asociación

Convenios de Cooperación

Convenios Interadministrativos

Convenios Interadministrativos por 
Administración Delegada de Recursos 

200-15 DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición
- Respuesta  

Papel
Papel

Correo elect 1 4 X

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, 
seleccionar cualitativamente el 100% de 
los derechos de petición relacionados 
con los derechos humanos, el restante 
se destruye por picado si están en 
soporte papel.  Transfiérase la muestra 
seleccionada al Archivo Histórico.
Esta serie documental tiene asociados 
mensajes de correo electrónico, los 
cuales están almacenados en las 
cuentas de correo electrónico 
propiedad de la Sociedad ESO, a los 
cuales deberá aplicarse el mismo 
procedimiento de selección anterior, los 
documentos no seleccionados deberán 
ser eliminador por medio de un borrado 
completo y seguro. Constitución política 
de Colombia artículo 23. Ley 1755 de 
2015

Por año

200-16 ESTUDIOS

1 19

1 19 X

El tiempo de retención en el  Archivo de 
Gestión iniciará una vez liquidado el 
convenio, luego será transferido al 
Archivo Central, después de este 

1 19

1 19 X

criterios definidos por el Comité de 
Archivo. También se debe seleccionar 
cuantitaivamente el 100% de los 
contratos con entidades 
internacionales.  Ley 80 de 1993, Ley 
1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013, 
Decreto 1082 de 2015, Circular 03 de 
2015.

La muestra seleccionada se transfiere 
en soporte original y se debe garantizar 
el respaldo de estos documentos  en un 
medio  tecnológico como la 
digitalización para apoyar la 
conservación, posteriormente se 
transfieren al Archivo Histórico y las 
unidades documentales no 
seleccionadas  se eliminan por medio de 
la técnica de picado.

Esta serie documental puede tener 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales se almacenarían 
en las cuentas de correo electrónico 
propiedad de la Sociedad ESO. En dicho 
caso se debe garantizar la preservación 
de dichos documentos electrónicos a la 
par con la subserie documental.

Por número de 
contrato

X El tiempo de retención en el  Archivo de 
Gestión iniciará una vez liquidado el 

X El tiempo de retención en el  Archivo de 
Gestión iniciará una vez liquidado el 



- Estudio Papel PDF 1 3 X X

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 
conserva en su totalidad en el Archivo 
Histórico porque posee valores 
secundarios. 

Antes de realizar la transferencia de los 
estudios en soporte papel al Archivo 
histórico, se deberá aplicar la 
digitalización como técnica de 
reproducción con el objetivo de ayudar 
a la conservación del soporte original.

Para los documentos electrónicos se 
deberán llevar a cabo estrategias de 
preservación a largo plazo para 
garantizar la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y disponibilidad de la 
información electrónica.

Por nombre del 
estudio y año

200-19 INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia
- Solicitud de Informe
- Informe a Ente de Control
- Comunicado Remisorio
Informes a otras entidades
- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio
Infomes de gestión
- Solicitud de Informe
- Informe de Gestión
- Comunicado Remisorio

200-26 ÓRDENES DE COMPRA DE BIENES Y/O 
SERVICIOS

- Propuestas
- 

1 19 X

El tiempo de retención en el Archivo de
Gestión iniciará una vez liquidado la
orden, luego será transferido al Archivo
Central, después de este tiempo se
debe aplicar selección cualitativa por
medio de un muestreo selectivo del
10% de las ordenes de compra más
representativas para la entidad según
criterios definidos por el Comité de
archivo

La muestra seleccionada se transfiere
en soporte original y se debe garantizar
el respaldo de estos documentos en un
medio tecnológico como la
digitalización para apoyar la
conservación, posteriormente se
transfieren al Archivo Histórico y las
unidades documentales no
seleccionadas  se eliminan.

Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electrónico, los
cuales están almacenados en las
cuentas de correo electrónico
propiedad de la Sociedad ESO

200-27 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 
SUGERENCIAS, DENUNCIAS

- Petición
- Queja
- Reclamo
- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

1 4 X

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, 
seleccionar cualitativamente el 100% de 
las PQRSD relacionadas con los 
derechos humanos, el restante se 
destruye por picado cuando sean 
documentos físicos.  Transfiérase la 
muestra seleccionada al Archivo 
Histórico.
Esta serie documental puede tener 
asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están 
almacenados en las cuentas de correo 
electrónico propiedad de la Sociedad 
ESO, a los cuales deberá aplicarse el 
mismo procedimiento de selección 
anterior, los correos electrónicos que 
no sean seleccionados deberán ser 
eliminados a través de un borrado 
completo y seguro. Constitución política 
de Colombia artículo 23. Ley 1755 de 
2015

Por PQRSD más el 
año, o por PQRSD 

y temas

200-28 PLANES
Planes anticorrupción y atención al 
Ciudadano

- Plan anticorrupción y atención al ciudadano

Planes Anuales de Adquisiciones
-Plan anual de Adquisiciones
- Actualizaciones al Plan Anual de 
Adquisiciones
- Informe de ejecución del Plan Anual de 
Adquisiciones
Planes de Acción Institucional
- Plan de Acción Institucional
Planes de Capacitaciones

- Plan de Capacitación
- Cronograma de Capacitación
- Acta de Capacitaciones
- Registro fotográfico
- Evaluación de la Capacitación
- Listado de Asistencia
Planes de Seguridad y Salud en el Trabajo

- Matriz de peligros y/o diagnóstico de 
condiciones de trabajo
- Plan de Seguridad y salud en el trabajo
- Informe de ejecución
- Evidencias de ejecución

Por vigenciaX

X

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, 
aplicar selección cualitativa extrínseca 
cronológica así: seleccionar un plan por 
cada cuatro años de producción 
documental como una muestra de los 

Por vigencia

200-28.06

Papel
Papel
Papel
Papel Electrónico

1 19

200-28.05

Papel

Papel

Papel
Papel

PDF
XLS

JPG
1 4

X

Una vez cumplido el tiempo de 
retención en el Archivo de Gestión, se 
debe transferir al  Archivo Central, 
luego se conserva en su totalidad en el 
Archivo Histórico porque la subserie 
refleja valores históricos y culturales de 
la empresa. Decreto 1072 de 2015 Art. 

Por vigencia

Una vez cumplido el tiempo de 
retención en el Archivo de Gestión, se 
debe transferir al  Archivo Central, 
luego se conserva en su totalidad en el 
Archivo Histórico porque la subserie 
refleja valores históricos y culturales de 
la empresa. Decreto 1083 de 2015 
Título 9.

X

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 
conserva en su totalidad en el Archivo 
Histórico porque la subserie refleja la 

Por vigencia

200-28.04 Electrónico 1 9

200-28.03

XLS 1 19

X Una vez cumplido el tiempo de 
retención en el Archivo de Gestión, se 

Por vigencia

200-19.07
Papel
Papel
Papel

1 4

200-28.01

PDF 1 9

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 
conserva en su totalidad en el Archivo 
Histórico porque la subserie posee 

Por nombre del 
ente de control y 
vigilancia y el año

X

X

Transcurrido el tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y Archivo Central, se 
conserva en su totalidad en el Archivo 
Histórico porque la subserie posee 

Por añoX

200-19.02
Papel
Papel
Papel

1 4

200-19.01
Papel
Papel
Papel

1 9

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se debe eliminar
mediante picado ya que la subserie 

Por año



Planes Institucionales de Archivo
- Plan Institucional de Archivos
- Informe de Avance

200-30 PROCESOS
Procesos Administrativos
- Solicitud
- Actas
- Traslado
- Notificaciones
- Elementos probatorios
- Acuerdos
- Documento de cierre (Acta, acuerdo, 
resolución, laudos, contratos de transacción y 
constancias)
Procesos de Contratación Declarados 
Desiertos
- Solicitud del trámite contractual.
- Comunicación del CDP.
- Proyecto de Pliego de condiciones o 
invitación a ofertar.
- Propuestas no seleccionadas.
- Acta de cierre del proceso.
- Resolución Declaratoria desierta.
Procesos de Elección a representantes a 
Comités

- Convocatoria a elección
- Designación de jurados
- Acta de cierre de mesa
- Acta de instalación de mesa
- Acta de comisión escrutadora
- Registro general de votantes
- Notificación de elecciones
- Resolución de conformación del comité

Procesos de Selección de Personal
- Requisición
- Convocatoria
- Hojas de vida
- Citación a entrevista
- Entrevista de personal
- Pruebas técnicas
- Comunicado personal seleccionado
- Referencia cruzada historia laboral 
candidato ganador

SG Procesos Disciplinarios
 - Queja
- Auto de Apertura
- Comunicaciones Pruebas Decretadas
- Citaciones
- Auto de Pruebas
- Auto de Suspensión Provisional
- Nulidades
- Auto de cierre Investigación
- Auto de Archivo
- Fallo Disciplinario 
Procesos Judiciales
-Demanda
-Notificación y traslado
-Poder
- Informe de avance del proceso (abogado 
que lleva el caso)
-Contestación de la demanda
- Autos del proceso judicial
-Actas de audiencias
- Sentencia
- Constancia ejecutoria del fallo

Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

400-02 ACTAS
Actas de Reunión

- Acta de Reunión
- Listado de asistencia

400-06 CIRCULARES
Circulares Informativas

- Circular informativa

Circulares Reglamentarias

- Circular Reglamentaria

400-07 COMPROBANTES
Comprobantes de Egresos

X

El tiempo de retención en el Archivo de
Gestión iniciará una vez haya culminado
el proceso, luego pasa al Archivo
Central por 18 años, posterior a este
tiempo se realiza una selección
cuantitativa aleatoria del 10% según lo
definirá el comité Interno de Archivo
como muestra informativa, el restante
se elimina a través de la técnica del
picado previa autorización del comité
de archivo. Ley 1564 de 2012

Por año y por 
nombre del de 
demandante

200-29.06

PDF 2 18

X

El tiempo de retención en el Archivo de 
Gestión iniciará una vez haya culminado 
el proceso, luego pasa al Archivo 
Central por 18 años, posterior a este 
tiempo se realiza una selección 
cuantitativa aleatoria del 5%  según lo 
definirá el Comité Interno de Archivo 
como muestra informativa y se 
conservará en el Archivo Histórico. El 
restante será eliminado a través del 
picado previa autorización del Comité 

Por año y nombre 
del funcionario

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se debe eliminar ya
que trata de temas internos y carecen
de valores secundarios.

Los documentos de la aspirante
ganador, se conservarán en su historia
Laboral dejando una referencia cruzada
en el expediente del proceso de 

Por año y por 
vacante

200-29.05
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

2 18

200-29.04
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo 
electro

PDF
PDF

Correo Electr

Correo electr

1 8

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se debe eliminar ya
que trata de temas internos y carecen
de valores secundarios. Decreto 1072
de 2015 del Min Trabajo, Resolución
652 de 2012 Min Trabajo. Resolución
1356 de 2012 del Min Trabajo.
Resolución 2013 de 1986 Min Trabajo

Por año y tipo de 
proceso de comité

X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Gestión y en
el archivo central, se debe eliminar
previa autorización del comité de
Archivo, los documentos en soporte
físico mediante la técnica de picado y
para los documentos electrónicos a
través de un borrado completo y
seguro,  ya que la subserie carece 

Por año y tipo de 
proceso

200-29.03

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr

Correo electr

1 8

200-29.02

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Correo electr

Electrónico

2 18

200-29.01
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

2 18

200-28.08
Papel
Papel

1 4

X

El tiempo de retención en el Archivo de
Gestión iniciará una vez haya culminado
el proceso, luego pasa al Archivo
Central por 18 años, posterior a este
tiempo se realiza una selección
cuantitativa aleatoria del 10% de cada
proceso según lo definirá el comité
Interno de Archivo como muestra
informativa, el restante se elimina a
través de la técnica de picado. Ley 1437 

Por año y por 
nombre del de 
demandante

El tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión inicia una vez cumplido el plan, 
luego pasar al Archivo Central, se 

Por vigenciaX

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE RIONEGRO S.A.S 
OFICINA PRODUCTORA: LIDER ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

Una vez
cumplido el

400-07.01

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y en 
el Archivo 
Central, se 
elimina la 
totalidad de 
la subserie 
ya que no 
posee 
valores 
secundarios. 

Por Circulares Internas o externas y por 
año

400-06.02

Papel
Correo 

electrónico
1 4 X

400-06.01

Papel
Correo 

electrónico
1 4 X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
conserva en 
su totalidad 
en el Archivo 
Histórico 
porque la 
subserie 

Por Circulares Internas o externas y por 
año

IDENTIFICACIÓN DE LA UNIDAD 
DOCUMENTAL

400-02.09

Papel
Papel

1 4 X X

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIE
NTO

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
conserva en
su totalidad
en el Archivo
Histórico 
porque la 

Por nombre del grupo de trabajo y año



-Orden de pago                                                    ---
Comprobante de egreso
- Factura
- Certificado de Disponibilidad presupuestal
- Certificado de Registro Presupuestal
- Orden de pago
- Soportes (Rut,certificado de aporte 
parafiscales, planilla de seguridad social,copia 
de la tarjeta profesional del Contador, Cedula 
del Contador y Antecedenetes disciplinarios 
del contador)
- Notas contable

Comprobantes de Ingresos

-Factura  (Informe de Avance de ejecución del 
proyecto)                                             -
Comprobante de Ingreso

Comprobantes de Movimientos Financieros

- Comprobante de adición
- Comprobante de Reducción
- Comprobante de Traslado

400-09 CONCILIACIONES BANCARIAS

- Conciliación bancaria (Extractos bancarios y 
auxiliar de las cuentas bancarias)               

Papel
Papel XML

1 9 X

Una vez 
cumplido el 
tiempo de 
retención en 
el Archivo de 
Gestión y en 
el archivo 
central, se 
debe 
eliminar la 
totalidad de 
la subserie 
ya que no 
posee 
valores 
secundarios, 
además la 

Por año y por periodo

400-11 CONTROLES DE ADMINISTRACIÓN DE 
PRODUCTOS FINANCIEROS

- Solicitud de producto financiero
- Certificado de producto financiero
- Comunicaciones
- Solicitud de cierre o finalización producto 
financiero

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr
PDF

Correo electr
Correo electr

1 9 X

El tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión 
inicia una
vez cerrada
o finalizado
el producto
financiero, 
luego pasa al
archivo 
central, se
debe 
eliminar 
mediante 
picado los 

Por banco y por producto financiero

- Declaración de Transferencia Seguridad 
Social
- Comprobante de pago

PDF
PDF

1 99 X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central,  se 
selecciona 
cuantitativa
mente de 
manera 
aleatoria 
simple el 5% 
como 
muestra 
informativa y 
se transfiere 

Por año

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas - 
IVA

Una vez
cumplido el

400-15.01

cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie
ya que no
posee 
valores 
secundarios, 
además la
información 
se halla
consignada 
en la 

Por año y por meses

400-07.03

Papel
Papel
Papel

XML
XML
XML

1 9 X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie
ya que no
posee 
valores 
secundarios, 
además la
información 
se halla
consignada 
en la 

Por año y por meses

400-07.02

Papel
Papel

XML 1 9 X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie
ya que no
posee 
valores 
secundarios, 
además la
información 
se halla
consignada 
en la 

Por año y por meses

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

XML

XML
XML
XML

XML

1 9 X



- Declaración de impuesto sobre las ventas - 
IVA

Declaraciones de Industria y Comercio ICA

- Declaración de Industria y Comercio ICA

Declaraciones de Renta y Complementarios

- Declaración de Renta y Complementario

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

- Declaración de Retenciones en la Fuente

400-16 DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición
- Respuesta  

Papel
Papel

Correo electr
Correo electr

1 4 X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, 
seleccionar 
cualitativam
ente el 100% 
de los 
derechos de 
petición 
relacionados 
con los 
derechos 

Por año

400-20 INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia

- Solicitud de Informe
- Informe a Ente de Control
- Comunicado Remisorio

Informes a otras entidades

- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio

Informes Contables

- Informe Contable

Informes de ejecución presupuestal

- Informe de ejecución presupuestal

Informes de gestión

- Solicitud de Informe
- Informe de Gestión
- Comunicado Remisorio

Informes Financieros

- Estado Financieros
- Balance General

400-20 INSTRUMENTOS DE CONTROL

X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
conserva en 

Por año

X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
conserva en 
su totalidad 
en el Archivo 
Histórico 

Por añoX

400-20.11

Papel
Papel XML

1 9

400-20.07

Papel
Papel
Papel

1 4

X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
conserva en 
su totalidad 
en el Archivo 

Por año

X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
elimina por 
borrado 
completo y 

Por año

400-20.05

PDF 1 7

400-20.03

PDF
1 4

X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en 

Por año

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
conserva en 

Por nombre del ente de control y 
vigilancia y el año

X

400-20.02

Papel
Papel
Papel

1 4

400-20.01

Papel
Papel
Papel

1 9

X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie
ya que no
posee 

Por año

X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie
ya que no
posee 
valores 

Por año

400-15.04

PDF
1 9

400-15.03

PDF
1 9

X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie
ya que no 

Por año

X

tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, se
debe 
eliminar la
totalidad de
la subserie 

Por año

400-15.02

PDF
1 9

PDF
1 9



Registros de Control Contables

- Registro de control contable

400-24 LIBROS CONTABLES
Libros Auxiliares

- Libro contable auxiliar

Libros Mayor y de Balance

- Mayor y Balance

200-25 NÓMINA

- Nómina
- Resumen de nómina
- Novedades de nómina

XML
XML
XLS

1 99 X

Transcurrido 
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestión y
Archivo 
Central, se
selecciona 
cuantitativa
mente de
manera 
aleatoria 
simple el 5%
como 
muestra 
informativa, 
el restante
se deberá
eliminar por
medio de un
borrado 
completo y
seguro, 
previa 
autorización 
del comité
de archivo.

Por año

400-27 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 
SUGERENCIAS, DENUNCIAS

- Petición
- Queja
- Reclamo
- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

1 4 X

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, 
seleccionar 
cualitativam
ente el 100% 
de las 
PQRSD 
relacionadas 
con los 
derechos 
humanos, el 
restante se 
destruye por 
picado 
cuando sean 
documentos 

Por PQRSD más el año, o por PQRSD y 
temas

400-29 PRESUPUESTOS

- Presupuesto
- Resolución de aprobación presupuesto
- Resolución de modificación presupuesto
- Resolución de adición al presupuesto

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr 1 8 X X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central, esta
subserie 
documental 
es de
conservación 
permanente 

Por año

FIRMA RESPONSABLE: Karen Sibyl Tobón Gallego  ,Secretaria General
                                                                 Sandra Milena Aranzazu , Responsable Gestión 

Fecha: 23 de Junio de 2019

Transcurrido 
el tiempo de 
custodia en 
el Archivo de 
Gestión y 
Archivo 
Central, se 
conserva en 
su totalidad 
en el Archivo 
Histórico 
porque la 

X

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central,  
previa 
autorización 
del Comité
Institucional 
de Gestión y
Desempeño 
se debe
eliminar la
totalidad de
la subserie 

400-24.02

XML 1 9 X

400-24.01

XML
1 9

X

400-20.02

Papel Electrónico 1 9

Una vez
cumplido el
tiempo de
retención en
el Archivo de
Gestión y en
el archivo
central,  
previa 
autorización 
del Comité
Institucional 

Por año



CONVENCIONES

CT - Conservación Total             S - Selección

MT - Medio Tecnológico                   E- Eliminación  



Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

300-02 ACTAS

Actas de Reunión

- Acta de Reunión
- Listado de asistencia

300-05 CIRCULARES
Circulares Informativas

- Circular informativa

Circulares Reglamentarias

- Circular Reglamentaria

300-07 CONCEPTOS
Conceptos Técnicos

- Solicitud
- Concepto Técnico

300-11 CONTROLES TÉCNICOS DE EJECUCIÓN DE 
PROYECTOS

- Programación y control de mantenimiento (preventivo 
y correctivo) Diario 
- Control y Seguimiento a proyectos 

XLS
XLS
XLS
XLS

1 4 X

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, se debe eliminar mediante
borrado completo y seguro previa autorización del Comité de
Archivo ya que la subserie carece de valores secundarios.

Por proyecto y por 
tipo de contrato

300-15 DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición
- Respuesta  

Papel
Papel

Correo elect 1 4 X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, seleccionar cualitativamente el 
100% de los derechos de petición relacionados con los 
derechos humanos, el restante se destruye por picado si 
están en soporte papel.  Transfiérase la muestra 
seleccionada al Archivo Histórico.
Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo 
electrónico, los cuales están almacenados en las cuentas 
de correo electrónico propiedad de la ESO, a los cuales 
deberá aplicarse el mismo procedimiento de selección 
anterior, los documentos no seleccionados deberán ser 
eliminador por medio de un borrado completo y seguro. 
Constitución política de Colombia artículo 23. Ley 1755 de 
2015

Por año

300-16 ESTUDIOS

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE RIONEGRO S.A.S 
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA TECNICA 

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y en el Archivo Central, se elimina la totalidad de 
la subserie ya que no posee valores secundarios. Los 
documentos físicos se eliminan a través de la técnica de 
picado. Esta serie documental tienen asociados mensajes 
de correo electrónico, los cuales están almacenados en las 
cuentas de correo electrónico propiedad de la Empresa 
ESO, por tanto una vez cumpla con el tiempo de retención, 
se procederá a realizar el borrado completo y seguro de 
los correos electrónicos relacionados con esta subserie 
documental previa autorización del comité de Archivo. Ley 
594 de 2000 art 11, 12, 16. Ley 769 de 2002

Por tema y por 
año

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, se conserva en su totalidad en 
el Archivo Histórico porque la subserie posee valores 
secundarios. Acuerdo 060 del 2001, Ley 594 de 2000 art 
11, 12, 16.

Esta serie documental tienen asociados mensajes de 
correo electrónico, los cuales están almacenados en las 
cuentas de correo electrónico propiedad de la Sociedad 
Eso  y deberá garantizarse su preservación a largo plazo 
como documentos electrónicos históricos.

Por Circulares 
Internas o 

externas y por 
año

300-07.02

Papel
Papel

Correo electr
Correo electr

1 7 X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y en el Archivo Central, se elimina la totalidad de 
la subserie ya que no posee valores secundarios. Los 
documentos físicos se eliminan a través de la técnica de 
picado. Esta serie documental tienen asociados mensajes 
de correo electrónico, los cuales están almacenados en las 
cuentas de correo electrónico propiedad de la Sociedad  
ESO, por tanto una vez cumpla con el tiempo de retención, 
se procederá a realizar el borrado completo y seguro de 
los correos electrónicos relacionados con esta subserie 
documental previa autorización del comité de Archivo. Ley 
594 de 2000 art 11, 12, 16. Acuerdo 060 de 2000.

Por Circulares 
Internas o 

externas y por 
año

300-05.02

Papel
Correo 

electrónico
1 4 X

300-05.01

Papel
Correo 

electrónico
1 4 X

IDENTIFICACIÓN 
DE LA UNIDAD 
DOCUMENTAL

300-02.06

Papel
Papel

1 4 X X

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histórico porque la subserie soporta
decisiones administrativas. Acuerdo Municipal de
Rionegro 008 de 2016. Estatutos de la Sociedad.

Antes de realizar la transferencia al Archivo histórico, se
deberá aplicar la digitalización como técnica de
reproducción con el objetivo de ayudar a la conservación
del soporte original.

Por nombre del 
grupo de trabajo 

y año



- Estudio Papel PDF 1 3 X X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, se conserva en su totalidad en 
el Archivo Histórico porque posee valores secundarios. 

Antes de realizar la transferencia de los estudios en 
soporte papel al Archivo histórico, se deberá aplicar la 
digitalización como técnica de reproducción con el 
objetivo de ayudar a la conservación del soporte original.

Para los documentos electrónicos se deberán llevar a cabo 
estrategias de preservación a largo plazo para garantizar la 
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la 
información electrónica.

Por nombre del 
estudio y año

300-19 INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia

- Solicitud de Informe
- Informe a Ente de Control
- Comunicado Remisorio

Informes a otras entidades

- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio

Informes de Control de avance de proyectos 

- Solicitud de informe
- Informe de control de avance de proyectos y 
obras
- Comunicado remisorio

Infomes de gestión

- Solicitud de Informe
- Informe de Gestión
- Comunicado Remisorio

Informes Técnicos

- Informe Técnico

300-20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de Control financietro de Ejecución de 
Proyectos 

- Registro de control financiero 

Registros de Control de los recursos físicos

- Registro de control  de los recursos físicos

Registros de control de proyectos

- Registro de control de proyectos. ( Cotización)

300-26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, 
DENUNCIAS

X

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie mediante picado para los
documentos físicos y para los documentos electrónicos se
deberán eliminar por borrado completo y seguro, ya que
la subserie carece valores secundarios y previa
autorización del comité de Archivo. Ley 1712 de 2014. Ley
1682 de 2013

Por año

300-20.07

Papel Electrónico 1 4

X

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie mediante picado para los
documentos físicos y para los documentos electrónicos se
deberán eliminar por borrado completo y seguro, ya que
la subserie carece valores secundarios y previa
autorización del comité de Archivo. Ley 80 de 1993. Ley
1150 de 2007

Por año

X

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, previa autorización del
comité de Archivo se debe eliminar la totalidad de la
subserie mediante picado para los documentos físicos y
para los documentos electrónicos se deberán eliminar por
borrado completo y seguro, ya que la subserie carece
valores secundarios. Ley 1712 de 2014. Ley 1682 de 2013.
Ley 962 de 2005 art. 28

Por año

300-20.04

Papel Electrónico 1 4

300-20.02

Papel Electrónico 1 9

X X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, se conserva en su totalidad en 
el Archivo Histórico porque la subserie posee valores 
secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo General de la 
Nación. 

Antes de realizar la transferencia al Archivo Histórico,  se 
debe realizar el respaldo en un medio  tecnológico como 
la digitalización para aportar a la conservación de los 
soportes originales evitando su manipulación.

Esta subserie se alimenta de las informes técnicos ya sea 
que se elaboren de las funciones de los colaboradores de 
la entidad adscritos a la Subgerencia Técnica o de los 
informes técnicos resultado de un contrato.

Por tanto, se sugiere que cuando como resultado de un 
contrato se genere un informe técnico, este se saque del 
expediente y se archive en la subserie "Informes técnicos" 
dejándose o una copia o una referencia cruzada en el 
expediente contractual.

Para los documentos electrónicos se deberán llevar a cabo 
estrategias de preservación a largo plazo para garantizar la 
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la 
información electrónica.

Por año y 
nombre del 

informe

X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, se conserva en su totalidad en 
el Archivo Histórico porque la subserie posee valores 
secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo General de la 
Nación.

Antes de realizar la transferencia al Archivo Histórico,  se 
debe realizar el respaldo en un medio  tecnológico como 
la digitalización para aportar a la conservación de los 
soportes originales evitando su manipulación.

Por añoX

300-19.13

Papel PDF
1 4

300-19.07

Papel
Papel
Papel

1 4

300-19.03

Papel
Papel

Papel

Correo electr
PDF

Correo electr

1 4

300-19.02

Papel
Papel
Papel

1 4

X

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, se debe eliminar mediante
picado cuando los documentos son físicos y cuando son
electrónicos se deberán eliminar por borrado completo y
seguro, ya que la subserie carece valores secundarios y
previa autorización del comité de Archivo. Ley 1712 de
2014.

Por año

X

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión y en el archivo central, se debe eliminar mediante
picado ya que la subserie carece valores secundarios,
previa autorización del comité de Archivo. Constitución
Política de Colombia Art 119 y 278. Ley 734 de 2002. Ley
1712 de 2014 Ley 1712 de 2014.

Por año

300-19.01

Papel
Papel
Papel

1 9 X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, se conserva en su totalidad en 
el Archivo Histórico porque la subserie posee valores 
secundarios. Constitución Política de Colombia Art 119 y 
278. Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de 
2015 expedida por el AGN

Por nombre del 
ente de control y 
vigilancia y el año



Respuestas a solicitudes de PQRSF

- Petición
- Queja
- Reclamo
- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

1 4 X

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, seleccionar cualitativamente el 
100% de las PQRSD relacionadas con los derechos 
humanos, el restante se destruye por picado cuando sean 
documentos físicos.  Transfiérase la muestra seleccionada 
al Archivo Histórico.
Esta serie documental puede tener asociados mensajes de 
correo electrónico, los cuales están almacenados en las 
cuentas de correo electrónico propiedad de la , a los 
cuales deberá aplicarse el mismo procedimiento de 
selección anterior, los correos electrónicos que no sean 
seleccionados deberán ser eliminados a través de un 
borrado completo y seguro. Constitución política de 
Colombia artículo 23. Ley 1755 de 2015

Por PQRSD más 
el año, o por 

PQRSD y temas

300-30 PROGRAMAS
Programas Institucionales de tecnologías de 
información y comunicaciones
- Programa
- Informe de avance
- Comunicados
- Acta de reunión
- Registros de control
- Evidecias de ejecución
- Informe final del programa

300-31 PROYECTOS
Proyectos ( Que tipo de proyectos )
Propuesta comercial proyecto cliente
- Propuesta Papel Correo elect
- Comunicados sobre la propuesta Papel Correo elect
Aprobación propuesta comercial por cliente
- Comunicado aprobación propuesta Papel Correo elect
- Contrato o convenio con cliente Papel
Inicio de desarrollo proyecto
- Informe de inicio Papel
- Informes de avance del proyecto Papel
- Actas de reunión Papel
- Derechos de petición sobre el proyecto Papel Correo elect
- Respuesta a derechos de petición sobre el Papel Correo elect
-Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y Papel Correo elect
- Respuesta a PQRSD sobre el proyecto Papel Correo elect
- Demás evidencias de ejecución del proyecto Papel Electrónico
- Evidencias de entrega de proyecto Papel Correo elect
- Referencia cruzada contratos de ejecución del 
proyecto

Papel

Proyectos de Servicios de tecnologías de 
información, comunicaciones y Seguridad 
ciudadanaPropuesta comercial proyecto cliente

- Propuesta Papel Correo elect

- Comunicados sobre la propuesta Papel Correo elect

Aprobación propuesta comercial por cliente

- Comunicado aprobación propuesta Papel Correo elect

- Contrato o convenio con cliente Papel
Inicio de desarrollo proyecto
- Informe de inicio Papel
- Informes de avance del proyecto Papel
- Actas de reunión Papel

- Derechos de petición sobre el proyecto Papel Correo elect

- Respuesta a derechos de petición sobre el 
proyecto

Papel Correo elect

-Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y 
denuncias sobre el proyecto

Papel Correo elect

- Respuesta a PQRSD sobre el proyecto Papel Correo elect
- Demás evidencias de ejecución del proyecto Papel Electrónico

- Evidencias de entrega de proyecto Papel Correo elect

- Referencia cruzada contratos de ejecución del 
proyecto

Papel

CONVENCIONES

CT - Conservación Total             S - Selección

MT - Medio Tecnológico                   E- Eliminación  

Por nombre del 
proyecto y 

vigencia

El tiempo de retención en el archivo de gestión inicia una 
vez finalizado el proyecto, terminado el tiempo de 
retención en el Archivo Central,  se debe transferir en su 
totalidad al Archivo Histórico porque la subserie refleja 
valores históricos al ser la evidencia del desarrollo 
misional de la empresa. Ley 769 de 2002. Ley 1682 de 
2013. Decreto Ley 1083 de 2006. Decreto Ley 798 de 2010.

Se deberán llevar a cabo estrategias de preservación a 
largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y disponibilidad de la información electrónica.

Por nombre del 
proyecto y 

vigencia

FIRMA RESPONSABLE: 

300-31.03

1 9 X

El tiempo de retención en el archivo de gestión inicia una 
vez finalizado el proyecto, terminado el tiempo de 
retención en el Archivo Central,  se debe transferir en su 
totalidad al Archivo Histórico porque la subserie refleja 
valores históricos al ser la evidencia del desarrollo 
misional de la empresa. Ley 769 de 2002. Ley 1682 de 
2013. Decreto Ley 1083 de 2006. Decreto Ley 798 de 2010.

Se deberán llevar a cabo estrategias de preservación a 
largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad, 
integridad y disponibilidad de la información electrónica.

300-31.02

1 9 X

X

El tiempo de retención en el archivo de gestión inicia una 
vez finalizado el proyecto, terminado el tiempo de 
retención en el Archivo Central,  se debe transferir en su 
totalidad al Archivo Histórico porque la subserie refleja 
valores históricos al ser la evidencia del desarrollo 
misional de la empresa. Ley 769 de 2002. Ley 1682 de 
2013. Decreto Ley 1083 de 2006. Decreto Ley 798 de 2010.

Se deberán llevar a cabo estrategias de preservación a 

Por vigencia y 
nombre del 
programa

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr

Electrónico
Electrónico

1 9



Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

400-02 ACTAS

Actas de Reunión
- Acta de Reunión
- Listado de asistencia

400-06 CIRCULARES
Circulares Informativas
- Circular informativa
Circulares Reglamentarias
- Circular Reglamentaria

400-07 COMPROBANTES
Comprobantes de Egresos

-Orden de pago                                                    
---Comprobante de egreso
- Factura
- Certificado de Disponibilidad 
presupuestal
- Certificado de Registro 
Presupuestal
- Soportes Conforme a las listas de 
chequeo (Rut,certificado de aporte 
parafiscales, planilla de seguridad 
social,copia de la tarjeta 
profesional del Contador, Cedula 
del Contador y Antecedentes 
disciplinarios del contador)
- Notas contable

Comprobantes de Ingresos
-Factura                                       -
Comprobante de Ingreso
Comprobantes de Movimientos 
Financieros
- Comprobante de adición
- Comprobante de Reducción
- Comprobante de Traslado

400-09 CONCILIACIONES BANCARIAS

- Conciliación bancaria (Extractos 
bancarios y auxiliar de las cuentas 
bancarias)               

Papel
Papel XML

1 9 X

Una vez cumplido el tiempo 
de retención en el Archivo 
de Gestión y en el archivo 
central, se debe eliminar la 
totalidad de la subserie ya 
que no posee valores 
secundarios, además la 
información se halla 
consignada en la subserie 
de informes financieros. La 
eliminación deberá llevarse 
a cabo por medio de la 
técnica de picado para los 
documentos físicos y por 
medio de borrado 
completo y seguro para los 
documentos en soporte 
electrónico,  previa 
autorización del Comité 
Institucional de Gestión y 
Desempeño. 

Ley 962 de 2005 art 28. 
Resolución 119 de 2006 de 
la Contaduría General de la 
Nación. Resolución 357 de 
2008 de la Contaduría 
General de la Nación.

Por año y por 
periodo

400-11
CONTROLES DE ADMINISTRACIÓN 
DE PRODUCTOS FINANCIEROS

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE RIONEGRO S.A.S 
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACIÓN DE 

LA UNIDAD 
DOCUMENTAL

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 

Por Circulares 
Internas o externas y 

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo 

Por nombre del 
grupo de trabajo y 

año

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya
que no posee valores
secundarios, además la
información se halla
consignada en la subserie
de informes financieros. La
eliminación deberá llevarse
a cabo por medio de la
técnica de picado previa
autorización del Comité
Institucional de Gestión y
Desempeño. 

Se deberán llevar a cabo 

Por año y por meses

400-06.01 Papel
Correo 

electrónico
1 4

400-07.01

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

XML

XML
XML
XML

XML

1 9

400-06.02 Papel
Correo 

electrónico
1 4

400-02.09
Papel
Papel

1 4

X

XX

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 

Por Circulares 
Internas o externas y 

X

400-07.03

Papel
Papel
Papel

XML
XML
XML

1 9

400-07.02
Papel
Papel

XML 1 9

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya 

Por año y por meses

X
Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo 

Por año y por meses



- Solicitud de producto financiero
- Certificado de producto 
financiero
- Comunicaciones
- Solicitud de cierre o finalización 
producto financiero

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr
PDF

Correo electr
Correo electr

1 9 X

El tiempo de retención en
el Archivo de Gestión inicia
una vez cerrada o finalizado 
el producto financiero,
luego pasa al archivo
central, se debe eliminar
mediante picado los
documentos físicos y por
borrado completo y seguro
los documentos
electrónicos, esto ya que la
subserie carece valores
secundarios.

Esta subserie documental
también tiene asociado
correos electrónicos que se
encuentran en las cuentas
corporativas de la Sociedad
Eso , las cuales deberán
retenerse según el tiempo
aquí establecido.

Ley 962 de 2005 art 28.
Resolución 119 de 2006 de
la Contaduría General de la
Nación. Resolución 357 de
2008 de la Contaduría 

Por banco y por 
producto financiero

200-13 DECLARACIONES DE 
TRANSFERENCIA A LA SEGURIDAD 
SOCIAL

Planilla de  Seguridad Social
- Comprobante de pago

PDF
PDF

Fisico
1 99 X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central,  
se selecciona 
cuantitativamente de 
manera aleatoria simple el 
5% como muestra 
informativa y se transfiere 
al archivo histórico, el 
restante se elimina por 
borrado completo y seguro 
al no poseer valores 
secundarios. Decreto 2649 
de 1993 art. 134.

Por el tiempo que se debe 
retener los documentos 
electrónicos, se deberán 
implementar estrategias de 
preservación a largo plazo 
que garantice la 
autenticidad, integridad, 
fiabilidad y disponibilidad 
de la información.

Por año

Declaraciones de Impuesto sobre 
las Ventas - IVA

- Declaración de impuesto sobre 
las ventas - IVA
-Soportes de las cuentas contables

Declaraciones de Industria y 
Comercio ICA

- Declaración de Industria y 
Comercio ICA
-Soportes de las cuentas contables

Declaraciones de Renta y 
Complementarios
- Declaración de Renta y 
Complementario--Soportes de las 
cuentas contables
Declaraciones de Retenciones en 
la Fuente
- Declaración de Retenciones en la 
Fuente

400-16 DERECHOS DE PETICIÓN

400-15.02

PDF
Fisico

1 9

400-15.01

PDF
Fisico

1 9

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya
que no posee valores 

Por año

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya
que no posee valores 

Por año

400-15.04

PDF
Fisico

1 9

400-15.03

PDF
Fisico

1 9

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar la 

Por año

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya 

Por año



- Derecho de Petición
- Respuesta  

Papel
Papel

Correo electr
Correo electr

1 4 X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
seleccionar 
cualitativamente el 100% 
de los derechos de petición 
relacionados con los 
derechos humanos, el 
restante se destruye por 
picado si están en soporte 
papel.  Transfiérase la 
muestra seleccionada al 
Archivo Histórico.
Esta serie documental tiene 
asociados mensajes de 
correo electrónico, los 
cuales están almacenados 
en las cuentas de correo 
electrónico propiedad de la 
Sociedad Eso , a los cuales 
deberá aplicarse el mismo 
procedimiento de selección 
anterior, los documentos 
no seleccionados deberán 
ser eliminador por medio 
de un borrado completo y 
seguro. Constitución 
política de Colombia 

Por año

400-20 INFORMES
Informes a Entes de Control y Vigilancia
- Solicitud de Informe
- Informe a Ente de Control
- Comunicado Remisorio
Informes a otras entidades
- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio
Informes Contables
- Informe Contable
-Informes Contables a los Estados 
Financieros Periodicos
-Informes Contables CIADS
Informes Contables ESO
Informes de ejecución 
presupuestal

- Informe de ejecución 
presupuestal
-Informes de ejecución 
presupuestal periodicos para 
rendición a los entes pertinentes

Informes de gestión
- Solicitud de Informe
- Informe de Gestión
- Comunicado Remisorio
Informes Financieros

- Estado Financieros
- Balance General
-Notas a los estados financieros

400-20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de Control Contables
- Registro de control contable

400-24 LIBROS CONTABLES
Libros Auxiliares
- Libro contable auxiliar
Libros Mayor y de Balance
- Mayor y Balance

200-25 NÓMINA

400-20.02
Papel
Papel
Papel

1 4

400-20.01
Papel
Papel
Papel

1 9

X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar 

Por año

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se conserva en su totalidad 

Por nombre del ente 
de control y 

vigilancia y el año
X

400-20.05

PDF 1 7

400-20.03

PDF
Fisico

1 4

X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico 
porque la subserie posee 
valores secundarios. Ley 
610 de 2000, Ley 962 de 

Por año

X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se elimina por borrado 
completo y seguro la 
totalidad de la subserie al 

Por año

400-20.11

Papel
Papel

PDF
Fisico
XML

1 9

400-20.07
Papel
Papel
Papel

1 4

X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico 

Por año

X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se conserva en su totalidad 

Por añoX

X Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo 

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 

Por año

400-24.01
XML

1 9

400-20.02 Papel Electrónico 1 9

X Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo 

400-24.02 XML 1 9 X



- Nómina
- Resumen de nómina
- Novedades de nómina
-Certificado de Retenciones
-Consolidado del periodo
-Colillas de pago (Colilla 
vacaciones, bonificación, primas, 
liquidaciones, nomina, cesantias)
-Sumario de Pago
-Seguridad social (Archivo TX)

XML
XML
XLS

1 99 X

Transcurrido el tiempo de
custodia en el Archivo de
Gestión y Archivo Central,
se selecciona
cuantitativamente de
manera aleatoria simple el
5% como muestra
informativa, el restante se
deberá eliminar por medio
de un borrado completo y
seguro, previa autorización
del comité de archivo.

El total de la serie
documental se genera de
manera electrónica a través
del módulo de nómina del
Sistema de Información
Saimyr, por lo cual deberá
garantizarse su
preservación a largo plazo
según el tiempo de
retención aquí estipulado,
además para estos
documentos electrónicos se 
deberán llevar a cabo
estrategias de preservación
a largo plazo para 

Por año

400-27
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 
SUGERENCIAS, DENUNCIAS

- Petición
- Queja
- Reclamo
- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr
Correo Electr

1 4 X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
seleccionar 
cualitativamente el 100% 
de las PQRSD relacionadas 
con los derechos humanos, 
el restante se destruye por 
picado cuando sean 
documentos físicos.  
Transfiérase la muestra 
seleccionada al Archivo 
Histórico.
Esta serie documental 
puede tener asociados 
mensajes de correo 
electrónico, los cuales 
están almacenados en las 
cuentas de correo 
electrónico propiedad de la 
Sociedad Eso , a los cuales 
deberá aplicarse el mismo 
procedimiento de selección 
anterior, los correos 
electrónicos que no sean 
seleccionados deberán ser 
eliminados a través de un 
borrado completo y seguro. 

Por PQRSD más el 
año, o por PQRSD y 

temas

400-29 PRESUPUESTOS

- Presupuesto
- Resolución de aprobación 
presupuesto
- Resolución de modificación 
presupuesto
- Resolución de adición al 
presupuesto
-Resolucion de reducción de 
presupuesto
-Certificado de disponibilidad 
presupuestal (CDP)
-Certificado de registro 
presupuestal (CRP)

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr 1 8 X X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, esta subserie
documental es de
conservación permanente
en el Archivo Histórico ya
que posee valores
secundarios como el valor
histórico.

El total de la serie
documental se transfiere
en su soporte original y se
debe garantizar el respaldo
de los documentos de
soportes físicos en un
medio tecnológico como la
digitalización para aportar a 
su conservación, luego se
transfiere al archivo
histórico. Decreto 111 de
1996, Ley 134 de 1996. Ley
819 de 2003. Ley 1483 de
2011

Por año

FIRMA RESPONSABLE: Aldemar Arbelaez Gallo, 
Subgerente Administrativo y Financiero

Fecha: 23 de Junio de 2019



CONVENCIONES

CT - Conservación Total             S - Selección

MT - Medio Tecnológico                   E- Eliminación  

Físico Electrónico Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central

CT E MT S

200-18 HISTORIAS
Historias de Equipos
- Hoja de vida de equipo
- Reporte de Alta
- Manuales
- Registro de mantenimiento
- Reporte de baja
Historias Laborales
- Acto Administrativo de 
Nombramiento o Contrato de 
Trabajo.

Papel

- Oficio de Notificación del 
Nombramiento o Contrato  
Trabajo.

Papel

- Oficio de Aceptación del 
Nombramiento en el Cargo o 
Contrato de Trabajo.

Papel

- Documentos de Identificación.
Papel

- Hoja de vida (Formato único 
Función Pública), (Certificadfo de 
bienes y rentas) G95

Papel

- Soportes Documentales de 
Estudios y Experiencia que 
Acrediten los Requisitos del Cargo.

Papel

- Acta de Posesión. Papel
- Pasado judicial Papel
- Certificado de Antecedentes 
Penales.

Papel

- Certificado de Antecedentes 
Fiscales.

Papel

- Certificado de Antecedentes 
Disciplinarios.

Papel

- Declaración de Bienes y Rentas.
Papel

Papel
- Afiliaciones a: Régimen de  salud 
(EPS), pensión, cesantías, caja de 
compensación, etc.

Papel

- Actos administrativos que 
señalen las situaciones 
administrativas del funcionario: 
Vacaciones, licencias, comisiones, 
ascensos, traslados , encargos, 
permisos, ausencias temporales, 
inscripción en carrera 
administrativa, suspensiones de 
contrato, pago de prestaciones, 
entre otros.

Papel

- Evaluación de de desempeño.
Papel

- Acto administrativo de retiro o 
desvinculación del servidor de la 
entidad, donde consten las 
razones del mismo: supresión del 
cargo, insubsistencia, destitución, 
aceptación de renuncia al cargo, 
liquidación del contrato, 
incorporación a otra entidad. 

Papel

Historias ocupacionales
-Resultado de los perfiles 
epidemiológicos de salud

-Concepto de examen de ingreso Papel

-Concepto de examen periódico Papel

-Resultado de mediciones y 
monitoreo de ambiente de trabajo

Papel

-Registro de capacitación, 
formación y entrenamiento en SST

Papel

-Registro de suministro de 
elementos y equipo de protección 
del personal

Papel

200-18.01
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

1 8

200-18.02 1 99

X

El tiempo de retención en 
el archivo de gestión 
comienza a partir desde el 
momento que se termina la 
relación laboral con el 
funcionario.  Transcurrido 
el tiempo de custodia en el 
Archivo Central, seleccionar 
cualitativamente como 
muestra el 10% de los 
ejemplares de las Historias 
laborales de los personajes 
más representativos de la 
entidad  teniendo en 
cuenta cargos como: 
Gerente, Secretarío (a) 
General, Subgerentes,  
cargos de mando alto, 
funcionarios con mayor 
antigüedad y funcionarios 
con reconocimientos 
externos y demás 
disposiciones del Comité  
Interno de Archivo,  la 
muestra seleccionada se 
transfieren al Archivo 
Histórico, y se destruye el 
restante por picado. 
Circular 004 de 2003  
emitidas por AGN. Código 
sustantivo del trabajo Art 
264, ley 100 de 1993, Ley 
50 de 1990

Esta serie documental 
puede tener asociados 
mensajes de correo 
electrónico, los cuales 
están almacenados en las 
cuentas de correo 
electrónico propiedad de la 
Sociedad ESO, en dicho 
caso deberá garantizarse su 
preservación a largo plazo a 
la par de los soportes 
físicos.

Por nombre del 
funcionario

200-18.03
Papel

1 19

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE O FORMATO RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACIÓN DE 

LA UNIDAD 
DOCUMENTAL

X

El tiempo de retención en 
el archivo de gestión 
comienza a partir desde el 
momento que se termina la 
relación laboral con el 
funcionario.  Transcurrido 
el tiempo de custodia en el 
Archivo Central, seleccionar 
cualitativamente la 
muestra del 10% de los 
ejemplares de las Historias 
ocupacionales de los 
exfuncionarios que hayan 
padecido accidentes o 
incidentes notables y 
demás disposiciones del 
comité de Archivo. Decreto 

Por el nombre del 
empleado

X

El tiempo de retención en
el Archivo de Gestión
iniciará una vez el equipo
no haga parte de los activos 
de la Sociedad ESO, luego
pasa al Archivo Central por 

Por identificación del 
equipo



-Supervisión en trabajo en alturas 
(Evidencias)

-Concepto de examen de retiro Papel

Historias Vehículares

- Registro de ingreso del vehículo
- Certificación de revisión 
tecnicomecánica
- Impuestos vehiculares
- SOAT
- Licencia de transito 
- Registro de mantenimiento
- Registro de baja del vehículo

200-20 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Consecutivos de comunicaciones 
oficiales
- Consecutivo de comunicaciones 
oficiales
Registros de Control de 
Comunicaciones Oficiales
- Registro de control de 
comunicaciones oficiales
- Registro de control de los 
recursos físicos
Registros de Control de 
préstamos de documentos
- Registro de control de préstamo 
de documentos
- Registros de Control de 
Seguridad y Salud en el trabajo
Registros de Control de Soporte 
Técnico
- Registro de control de soporte 
técnico

200-21 INVENTARIOS
Inventarios de Bienes  Inmuebles

-Inventario de Bien Inmueble
Inventarios de Bienes Muebles

-Inventario de Bien Mueble
Inventarios Documentales
- Inventario Documental

200-22 INVESTIGACIONES DE 
ACCIDENTES DE TRABAJO

- Reporte de accidente de trabajo 
por parte del trabajador.
-Reporte al FURAT
-Investigación de  accidente de 
trabajo (Evidencias testimoniales y 
fotograficas)
- Comunicados
- Prueba ARL (en los casos que se 
requiera).

Papel
Papel

Papel

PDF

Correo electr
Electrónico

4 70 X

Una vez cumplido el tiempo
de retención en el Archivo
de Gestión y en el archivo
central, se debe eliminar
mediante picado ya que la
subserie carece valores
secundarios. Decreto 1072
de 2015 Ministerio de la
Protección Social.

Esta serie documental
tienen asociados mensajes
de correo electrónico, los
cuales están almacenados
en las cuentas de correo
electrónico propiedad de La
Sociedad ESO.

Para los documentos
electrónicos se deberán
llevar a cabo estrategias de
preservación a largo plazo
para garantizar la
autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad
de la información
electrónica.

Por nombre o 
número de cédula

200-24 MANUALES
Manuales de Contratación
- Manual de Contratación
- Reglamentación del Manual de 
Contratación
Manuales de Funciones
- Manual de Funciones
Manuales de Supervisión e 
interventoria
- Manual de Supervisión e 
interventoria
Manual de Tablas de Retención 
Documental

1 8 X Por placas

120-18.04

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

comité de Archivo. Decreto 
1072 de 2015 art 2.2.4.6.13 
numeral 1,3,4,5

Por año

X

Una vez cumplido el tiempo 
de retención en el Archivo 
de Gestión y en el archivo 
central, se debe eliminar 

Por año

X

El tiempo de retención en 
el archivo de gestión inicia 
una vez desactualizado el 
manual. Transcurrido el 

Por vigencia

200-24-04

Papel 1 4 X

Por año

X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se elimina por borrado 

Por año

200-20.01

XML
1 4

200-20.03

Papel XLS
1 4 X

200-21.02

Papel XML
1 7

200-21.01

Papel XML

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
previa autorización del 

4

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se elimina por medio de 

Papel Electrónico 1 4

1 7

200-20.09

200-20.06

Papel
1

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 

Por añoX

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 

Por año

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 

Por año

X

X

200-24-02 Papel 1 4

X

X

200-21.03 Papel PDF 1 7

200-24-03 Papel 1 4 El tiempo de retención en 
el archivo de gestión inicia 

Por vigencia

El tiempo de retención en 
el archivo de gestión inicia 

Por vigencia

El tiempo de retención en 
el archivo de gestión inicia 
una vez desactualizado el 

200-24-05



- Manual de Tabla de Retención 
Documental
Anexos:
- Acto de creación comité de 
archivo
- Acta de comité de aprobación 
TRD
- Encuestas
- Acto administrativo de 
aprobación Organigrama
- Manual de Funciones y acto de 
aprobación
- Resolución aprobación TRD
- Instructivo de aplicación de 
Tablas de Retención Documental

200-31 PROGRAMAS
Programas de Bienestar Laboral

- Diagnóstico de necesidades
- Programa de Bienestar Laboral
- Actas del programa de bienestar 
laboral
- Evidencias de ejecución
- Registro de asistencia a 
actividades
- Registro Fotográfico
- Evaluación del Programa de 
Bienestar

Programas de Gestión Documental

- Programa Gestión Documental
- Informe de Avance

 Plan de Trabajo Anual en 
Seguridad y Salud en el Trabajo

- Programa de salud y seguridad 
en el trabajo
- Cronograma de actividades 
- Comunicado de convocatoria a 
las actividades
- Registro de asistencia a las 
actividades del programa
-  Informe de ejecución de las 
actividades del programa
- Registro fotográfico

Una vez cumplido el tiempo 
de retención en el Archivo 
de Gestión, se debe 
transferir al  Archivo 
Central, luego se conserva 
en su totalidad en el 
Archivo Histórico porque la 
subserie refleja valores 
históricos y culturales de la 
empresa. Decreto 1083 de 
2015 Título 10 del DAFP 

Por vigencia, luego 
por actividad

una vez desactualizado el 
manual. Transcurrido el 
tiempo de custodia en el 
Archivo de Gestión y 
Archivo Central, se 
conserva en su totalidad en 
el Archivo Histórico porque 
la subserie refleja el 
desarrollo Institucional. Se 
deberá garantizar la 
preservación de los 
documentos en soporte 
electrónico. Ley 594 de 
2000, Acuerdo 004 de 2019 
AGN

Por vigenciaX

200-30.01

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Electrónico

Electrónico

JPG
Electrónico

1 4

Papel

PDF

PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF

1 4

200-30.02

Papel
Papel

1 4 X

X

X

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se conserva en su totalidad 
en el Archivo Histórico 
porque la subserie posee 
valores secundarios. 
Decreto 1072 de 2015 
Ministerio de Trabajo.

Se deberán llevar a cabo 
estrategias de preservación 
a largo plazo para 

Por vigencia

Transcurrido el tiempo de 
custodia en el Archivo de 
Gestión y Archivo Central, 
se conserva en su totalidad 

Por vigencia

200-30.03

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

XLS
Correo electr

JPG

1 20
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