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CUADRO DE CLASIFICACION

~ DOCUMENTAL GENERAL
coDIGO SERIE coDIGO SUBSERIE
1 Acciones de Cumplimiento
1 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 Acciones de grupo
1 Acciones de Tutela
1 Acciones populares
1 Actas de Comité de Gerencia
2 Actas de Asamblea General
3 Actas de Comité de Archivo
Actas de Comité de Convivencia
Laboral
Actas de Comité de Contratacion
2 ACTAS 5 Actas de Comité de Conciliacién
6 Actas de Comité de Control Interno
7 Actas de Comité Primario
8 Actas de Junta Directiva
9 Actas de liquidacion de contratos
10 Actas de Reunion
3 ACUERDOS 1 Acuerdos de Junta Directiva
4 BOLETINES 1 Boletirles d.e prensa
Boletines internos
1 Circulares informativas (Internas o
5 CIRCULARES : Externas)
5 Circulares Reglamentarias (Internas o
Externas)
1 Comprobantes de Ajustes
6 COMPROBANTES 2 Comprobantes de Egresos
3 Comprobantes de Ingresos
4 Comprobantes de Traslado
Presupuestal
7 CONCEPTOS 1 Conceptos ju’rl'di.cos
2 Conceptos Técnicos
8 CONCILIACIONES BANCARIAS
1 Contratos de Agencia comercial
2 Contratos de Aprendizaje
3 Contratos de Arrendamiento
Contratos de alianzas estratégicas,
4 Colaboracién empresarial o
asociaciones empresariales
5 Contratos de Ciencia y tecnologia
6 Contratos de Comodato
7 Contratos de Compraventa
9 CONTRATOS 8 Contratos de Empréstito




9 Contratos de Interventoria
10 Contratos de Obra
11 Contratos de Permuta de bienes
12 Contratos de Prestacion de Servicios
13 Contratos de prestacidn de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion
14 Contratos de Suministros
15 Contratos Interadministrativos
16 Contratos privados
CONTROLES DE ADMINISTRACION
10 DE PRODUCTOS FINANCIEROS
CONTROLES TECNICOS DE
11 EJECUCION DE PROYECTOS Y
OBRAS
1 Convenios de Asociacidn
2 Convenios de Cooperacion
12 CONVENIOS 3 Convenios Interadministrativos
4 Convenios por administracion
delegada de recursos
DECLARACIONES DE
13 TRANSFERENCIA A LA SEGURIDAD
SOCIAL
1 Declaraciones de Gravamen a los
movimientos financieros
5 Declaraciones de Impuesto sobre las
Ventas - IVA
3 Declaraciones de Industria y Comercio
14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS ICA
4 Declaraciones de Renta y
Complementarios
5 Declaraciones de Retenciones en la
Fuente
6 De estampillas
15 DERECHOS DE PETICION
16 ESTUDIOS 1 Estudios previos
17 EVENTOS INSTITUCIONALES
1 Historias de Bienes Inmuebles
2 Historias de Equipos y Maquinaria
18 HISTORIAS 3 Historias Laborales
4 Historias Ocupacionales
5 Historias Vehiculares
1 Informes a entes de control y

vigilancia

Informes a otras entidades




3 Informes Contables
4 Informes de Control de avance de
proyectos y obras
5 Informes de Ejecucion presupuestal
19 INFORMES 6 Informes de Evaluacién al Control
Interno Contable
7 Informes Financieros
8 Informes de Gestidn
9 Informes de Seguimiento a las PQRSD
10 Informes Pormenorizados de Control
Interno
11 Informes Técnicos
Consecutivos de comunicaciones
1 . . .
oficiales recibidas y enviadas
2 Registros de control de caja menor
3 Registros de Control de
Comunicaciones oficiales
4 Registros de Control de los recursos
fisicos
c Registros de Control de Insumos de
papeleria
20 INSTRUMENTOS DE CONTROL 6 Registros de Control de obras
7 Registros de control de préstamos de
documentos
8 Registros de control de proyectos
9 Registros de Control de Seguridad y
Salud en el trabajo
Registro de control de entrega de
documentos
10 Registros de control de soporte
técnico
1 Inventarios de bienes Inmuebles
21 INVENTARIOS 2 Inventarios de bienes muebles
3 Inventarios Unicos Documentales
29 INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES
DE TRABAJO
23 LIBROS CONTABLES L __ Libros Auxiliares
2 Libros Mayor y de balance
1 Manuales de Comunicaciones
2 Manuales de Contratacidn
3 Manuales de Funciones




24 MANUALES 4 Manuales de Supervisidon e
Interventoria
5 Manuales de Tablas de Retencién
Documental
25 NOMINA
26 ORDENES DE COMPRA DE BIENES 1
Y/O SERVICIOS
97 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 1
SUGERENCIAS, DENUNCIAS
1 Planes Anticorrupcion y atencién al
ciudadano
2 Planes Anuales de Auditoria
3 Planes Anuales de Adquisiciones
4 Plan Anual de Vacantes
Planes de Accidn Institucional
5 Plan de Bienestar laboral
6 Planes de Capacitacion
7 Plan de Previsién de Recursos
Humanos
3 Flan de 1rdabajo Anudl en b.egurloacl '
Caliid an ol Teahain
28 PLANES ( Decreto 612 de 2018) 9 Plan Estratégico de Talento Humano
10 Planes Estratégico Institucional
11 Plan de Incentivos Institucionales
12 Planes Institucional de Archivo
Plan Estratégico de Tecnologias de la
14 Informacién y las Comunicaciones -
PETI
Plan de Tratamiento de Riesgos de
15 Seguridad y Privacidad de la
Informacidn
16 Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion
29 PRESUPUESTOS
1 Procesos Administrativos
5 Procesos de Contratacion declarados
desiertos
3 Procesos de Eleccién a representantes
30 PROCESOS a comités
4 Procesos de Seleccion de personal
5 Procesos Disciplinarios
6 Procesos Judiciales
1 Programas de Bienestar Laboral




Programas de Gestién Documental

31 PROGRAMAS
3 Programas de Salud y Seguridad en el
Trabajo
1
2
32 PROYECTOS 2
4
33 PUBLICACIONES
34 RESOLUCIONES 1 Externas
2 Internas
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Actas de Asamblea General de Accionistas

- Acta de Asamblea General
- Listado de asistencia

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
Fisico Electrénico Archlvo’ de Archivo cT E MT
Gestion Central

Papel
Papel

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y
en el archivo central, se conserva en
su totalidad en el Archivo Histérico

porque la  subserie  soporta
decisiones administrativas. Acuerdo
Municipal de Rionegro 008 de 2016.

Estatutos de la Sociedad.

Antes de realizar la transferencia al
Archivo histérico, se debera aplicar
la digitalizacion como técnica de

IDENTIFICACION DE LA
UNIDAD DOCUMENTAL

Actas de Asamblea
General de Accionistas y
(rango de) afios

Actas de Reunién

- Acta de Reunién
- Listado de asistencia

CIRCULARES

Circulares Informativas

- Circular informativa

Papel
Papel

Correo
Papel L,
electrénico

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

Antes de realizar la transferencia al
Archivo histérico, se debera aplicar
la digitalizacién como técnica de

anscurrao e tempo de custo
en el Archivo de Gestion y en el
Archivo Central, se elimina la
totalidad de la subserie ya que no
posee valores secundarios. Los
documentos fisicos a través de la
técnica de picado. Esta serie
documental tienen asociados
mensajes de correo electrénico, los
cuales estén almacenados en las
cuentas de correo electrénico
propiedad de la Sociedad ESO, por
tanto una vez cumpla con el tiempo

Por nombre del grupo
de trabajo y afio

Por Circulares Internas o
externas y por afio

Circulares Reglamentarias
- Circular Reglamentaria
DERECHOS DE PETICION

- Derecho de Peticién
- Respuesta

Informes a Entes de Control y Vigilancia

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

Correo
Papel L
electrénico

Papel

Correo elect
Papel

Papel
Papel
Papel

de o ia
Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo

1Tanscurriao el liempo ae custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, seleccionar
cualitativamente el 100% de los
derechos de peticion relacionados
con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado si
estan en soporte papel.
Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histérico.
Esta serie documental tiene
asociados mensajes de correo
electrdnico, los cuales estan
almacenados en las cuentas de
correo electronico propiedad de la

i oo il

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

Por Circulares Internas o
externas y por afio

Por afio

Por nombre del ente de
control y vigilancia y afio

Informes a otras entidades

- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio

Papel
Papel
Papel

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y|
en el archivo central, se debe
eliminar mediante picado ya que la
subserie carece valores secundarios,
previa autorizacion del
Institucional  de

Comité
Gestion y|
Desempefio  Constitucion Politica
de Colombia Art 119 y 278. Ley 734

Por afio

Informes de gestion

Transcurrido el tiempo de custodia




- Solicitud de Informe
- Informe de Gestién
- Comunicado Remisorio

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS,
DENUNCIAS

en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la
subserie posee valores secundarios.
Circular 03 de 2015 Archivo General
de la Nacién.

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

Por afio

Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las
PQRSD relacionadas con los
- Peticion derechos humanos, el restante se
3 Papel Correo Electr .
- Queja destruye por picado cuando sean
Papel Correo Electr - 9 . .
- Reclamo documentos fisicos. Transfiérase la |Por PQRSD més el afio, o
. Papel Correo Electr 1 4 . .
- Sugerencia muestra seleccionada al Archivo por PQRSD y temas
. Papel Correo Electr NP
- Denuncia Histérico.
Papel Correo Electr .
- Respuesta Esta serie documental puede tener
Papel Correo Electr . )
asociados mensajes de correo
electrdnico, los cuales estan
almacenados en las cuentas de
correo electronico propiedad de la
Sociedad FSO_alac cualec dehars
Planes Estratégicos Institucionales
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion,
se debe transferir al Archivo
Central, luego se conserva en su . .
i ituci 1 9 . . N Por vigencia
- Plan de Estratégico Institucional Papel totalidad en el Archivo Histérico
porque la subserie refleja el
desarrollo Institucional. Ley 152 de
1994. Decreto 1083 de 2015.
| RESOLUCIONES
Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la
subserie posee valores secundarios.
» Ley 4 de 1913, Ley 136 de 1994, Ley N
- Resolucion Papel 2 10 X 498 de 1998, Ley 617 de 2000, Ley Por afio
734 de 2002.
Antes de realizar la transferencia al
Archivo histdrico, se debera aplicar
la digitalizacién como técnica de
FIRMA RESPONSABLE: Responsable Gestion Documental
CONVENCIONES
CT - Conservacion Total S - Seleccion
MT - Medio Tecnologico E- Eliminacion
ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: Control Interno (GERENCIA)
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo d Archi PROCEDIMIENTO NOMBRE DE LA UNIDAD
Fisico | Electronico | “TomVO %€ rehivo E T DOCUMENTAL
Gestion Central

Actas de Comité Institucional de Control Interno

- Acta de Comité de Control Interno
- Listado de asistencia

CIRCULARES

Papel
Papel

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Gestiény en
el Archivo Central, se transfiere la
totalidad de la subserie al archivo
histérico ya que posee valores
secundarios. Ley 87 de 1993.

Antes de realizar la transferencia al
Archivo histdrico, se debera aplicar
la digitalizacién como técnica de
reproduccion con el objetivo de
ayudar a la conservacion del
soporte original.

Por nombre del comité
y afio




- Circular informativa

DERECHOS DE PETICION

- Derecho de Peticién
- Respuesta

Informes a Entes de Control y Vigilancia

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

Papel

Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Correo Electr

Correo electr
Correo electr

en el ArcnIvo ge weston y en el
Archivo Central, se elimina la
totalidad de la subserie ya que no
posee valores secundarios. Los
documentos fisicos se eliminaran a
través de la técnica de picado. Esta
subserie documental tiene
asociados mensajes de correo
electrdnico, los cuales estan
almacenados en las cuentas de
correo electronico propiedad de la
Sociedad ESO, por tanto una vez
cumpla con el tiempo de retencién,
se procedera a realizar el borrado
completo y seguro. Ley 594 de 2000

Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, seleccionar
cualitativamente el 100% de los
derechos de peticion relacionados
con los derechos humanos, el
restante se destruye por picado si
estdn en soporte papel.
Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histérico.
Esta serie documental tiene
asociados mensajes de correo
electrdnico, los cuales estan
almacenados en las cuentas de
correo electrénico propiedad de la

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

Por Circulares Internas o
externas y por afio

Por afio

Por nombre del ente de
control y vigilancia y afio

Informes a otras entidades

- Solicitud de informe
- Informe
- Comunicado remisorio

Papel
Papel
Papel

UTTa—Vez CUMpuU—er Tempo—ae
retencion en el Archivo de Gestion y|
en el archivo central, se debe
eliminar mediante picado ya que la
subserie carece valores secundarios.
Constitucién Politica de Colombia

Por afio

Informes de Evaluaci6n al Control Interno
Contable

- Informe de evaluacién al control Interno
contable

PDF

P S et ettt QRtotRy
en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, se conserva en su totalidad
en el Archivo Histérico porque la
subserie posee valores secundarios.
Decreto 4485 de 2009 Presidencia
de la Republica, Decreto 1499 de
2017 del DAFP.

Se deberan llevar a cabo estrategias
de preservacion a largo plazo para
garantizar la autenticidad,

Por afio

Informes de Derecho de Autor

Informes de gestion

- Solicitud de Informe
- Informe de Gestion
- Comunicado Remisorio

Papel
Papel
Papel

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

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

l6gico como la digitalizacién

Por afio

Informes de imi alas PQRSD

- Informe de Seguimiento a las PQRSD

PDF

Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestion y Archivo
Central, se elimina previa
autorizacién del Comité
Institucional de Gestion 'y
Desempefio, 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 afio

Informes de Seguimiento y ejecucién al plan
anticorrupcién y atencién al ciudadano

- Informes de Seguimiento y ejecucion al Plan
anticorrupcion y atencion al ciudadano

PDF

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

Se deberan llevar a cabo estrategias
de preservacion a largo plazo para
garantizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacion

Por afio

Informe Pormenorizado de Control Interno




Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y
en el archivo central, esta subserie
documental es de conservacion
permanente en el Archivo Histérico
PDF 1 9 X ya que evidencia el desarrollo Por afio
- Informe pormenorizado de control interno 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.
‘ PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS,
DE| CIAS
Transcurrido el tiempo de custodia
en el Archivo de Gestidn y Archivo
Central, seleccionar
cualitativamente el 100% de las
PQRSD relacionadas con los
derechos humanos, el restante se
destruye por picado cuando sean
- Peticion documentos fisicos. Transfiérase la
- Queja Papel Correo Electr muestra seleccionada al Archivo
Papel Correo Electr NP . .
- Reclamo Histdrico. Por PQRSD més el afio, o
- Sugerencia Papel Correo Electr B 4 X Esta serie documental puede tener por PQRSD y temas
- Denuncia Papel Correo Electr asociados mensajes de correo
- Respuesta Papel Correo Electr electrdnico, los cuales estan
Papel Correo Electr
almacenados en las cuentas de
correo electronico propiedad de la
Sociedad ESO, a los cuales deberd
aplicarse el mismo procedimiento
de seleccién anterior, los correos
electrénicos que no sean
seleccionados deberan ser
Planes Anuales de Auditorias Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y
- Estatuto de auditoria y cédigo de auditoria Papel en el archivo central, esta subserie
- Plan Anual de Auditorias XLS documental es de conservacion
- Solicitud de informacién y documentacion para Correo electr 1 9 X permanente en el Archivo Histérico Por afio
iniciar auditoria Papel ya que evidencia el desarrollo
- Acta de auditoria Papel institucional y el mejoramiento
- Informe final de auditoria institucional a través de las
auditorias desde Control Interno.
FIRMA RESPONSABLE: Responsable Gestion Documental
CONVENCIONES
CT - Conservacion Total S - Seleccion
MT - Medio Tecnologico E- Eliminacion
ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA: Comunicaciones (GERENCIA)
BOLETINES
Boletines de Prensa 1 8 X Una vez cumplido el tiempo de Por afio y por mes de los
- Boletin de Prensa
Boletines Internos PDF 1 4 X Una vez cumplido el tiempo de Por afio y por mes de los

- Boletin Interno

EVENTOS INSTITUCIONALES

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

Para los documentos electrénicos se
deberan llevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para

- Registro Fotografico JPG . . o
3 ) garantizar la autenticidad,| Por afio y por nombre
- Registro de Audio BwF ! 8 X fiabilidad integridad del evento
- Registro Audiovisual JPEG2000-M . o € . .,V
disponibilidad de la informacién
electrénica.

Los formatos de los documentos
electrdnicos, son los recomendados
por el Archivo General de la Nacion
para la preservacién a largo plazo,
en la "G.INF.07 Guia para la gestion
de documentos y expedientes
electronicos".

200-24-01 Manuales de Comunicaciones El tiempo de retencién en el archivo
de gestion inicia una vez

1 4 X desactualizado el manual. Por vigencia
Transcurrido el tiempo de custodia
- Manual de Comunicaciones en el Archivo de Gestién y Archivo

PDF
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

[_SOPORTE O FORMATO | RETENCION DISPOSICION FINAL TDENTIFICACION

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fisi Electréni Archivo de Archivo cr E T PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD
isico ectrénico

Gestion Central DOCUMENTAL

ACCIONES CONSTITUCIONALES

200-01.01 Acciones de Cumplimiento
“Demanda Papel
- Auto de admisién de la demanda. Papel
- Notificacién de la demanda. Papel
- Contestacién de la demanda. Papel
- Auto decretando pruebas. Papel
- Alegatos de conclusion Papel . 5 Por afioy nombre
- Fallo de primera instancia. Papel del demandante
- Escrito de recurso.
Papel
- Auto de admisién de recurso. Papel
- Notificacién del recurso. Papel
- Contestacién del recurso. Papel
- Auto decretando pruebas. Papel
- Fallo de segunda instancia
200:01.02 Acciones de grupo Eltiempo de custodia en el Archivo de
~Demanda. Papel Gestion inicia una vez finalizada la
- Auto de admisién de la demanda. Papel accién de cumplimiento, luego pasa al
- Notificacién de la demanda. Papel Archivo Central, una vez cumpla tiempo
 Contestacion de la demanda. Papel de retencién en el Archivo Central se
- Auto decretando pruebas. Papel debe se\ecc\onér cgantitativameme de Por afio y tema de
Fallo de primera instancia papel 1 9 manera aleatoria simple el 10% como A
- Escrito de recurso. Papel muestra informativa y se transfiere al
- Auto de admision de recurso. Papel archivo historico, el restante se elimina
-~ Notificacién del recurso. Papel a través del picado al no poseer valores
- Contestacién del recurso. Papel secundarios, previa autorizacién del
- Auto decretando pruebas. Papel Comité de Archivo. Constitucién Politica
- Auto de resolucién de recurso. Papel de Colombia art. 88. Ley 472 de 1998
200-01.03 Acciones de Tutela El tiempo de custodia en el Archivo de
“Demanda papel Gestion inicia una vez finalizada la
- Auto de admision de la demanda. panel accién de cumplimiento, luego pasa al
- Notificacién de la demanda Papel Archivo Central, una vez cumpla tiempo
- Contestacién de la demanda. Papel de retencién en el Archivo Central se
- Auto decretando pruebas. Papel debe seleccionar cuantitativamente de
- Alegatos de conclusién Papel N 5 manera aleatoria simple el 10% como | Por afio y nombre
- Fallo de primera instancia Papel muestra informativa y se transfiere al | del demandante
- Escrito de recurso. Papel archivo histérico, el restante se elimina
- Auto de admisién de recurso. Papel a través del picado al no poseer valores
-~ Notificacién del recurso. Papel secundarios, previa autorizacién del
- Contestacién del recurso. pabel Comité de Archivo. Constitucién Politica
- Auto decretando pruebas. Pasel de Colombia art. 86. Decreto 2591 de
- Fallo de segunda instancia 1991 Congreso de la Repiiblica. Decreto
200-01.04 Acciones Populares I tiempo de custodia en el Archivo de
-Demanda Papel Gestién inicia una vez finalizada la
- Auto de admision de la demanda. Papel accién de cumplimiento, luego pasa al
- Notificacién de la demanda ] !
on Papel Archivo Central, una vez cumpla tiempo
- Contestacion de la demanda. Papel de retencién en el Archivo Central se
- Auto decretando pruebas. o
) Papel debe seleccionar cuantitativamente de N
- Alegatos de conclusion Papel 1 9 manera aleatoria simple el 10% como | "° 210 Y tema de
- Fallo de primera instancia : ) Ia demanda
> Papel muestra informativa y se transfiere al
- Escrito de recurso. Papel archivo histérico, el restante se elimina
-Auto de admision de recurso. Papel a través del picado al no poseer valores
- Notificacion del recurso. Papel secundarios, previa autorizacién del
- Contestacion del recurso. Papel Comité de Archivo. Constitucion Politica
-Auto decretando pruebas. Papel de Colombia art. 88. Ley 472 de 1998
allo de segunda instancia
20002 ACTAS
200-02.01 Actas de Asamblea de Accionistas Una vez cumplido el tiempo de| Actasde Junta
“Acta de Asamblea de Accionistas Papel 1 4 X X retencién en el Archivo de Gestién y en| Directivay (rango
- Listado de asistencia Papel el archivo central, se conserva en su de) afio
200-02.02 é de Archivo Una vez cumplido el tiempo de
ve ° P Por nombre del
primario Papel 1 4 X X retencion en el Archivo de Gestion y en| o/ ST
- Listado de asistencia Papel el archivo central, se conserva en su
200-02.03 de Con N 4 M M Una vez cumplido el tiempo de| Pornombre del
Concil Papel retencion en el Archivo de Gestiényen | comitéy afio
200-02.04 de Contratacion Una vez cumplido el tiempo de
Por nombre del
- Acta de comité Contratacion Papel 1 4 X X retencion en el Archivo de Gestion y en| L yafio
- Listado de asistencia Papel el archivo central, se conserva en su
200-02.05 Actas de Junta Directiva Una vez cumplido el tiempo de| Actasde Junta
~Acta de Junta Directiva Papel 1 4 X X retencién en el Archivo de Gestién y en| Directivay (rango
- Listado de asistencia Papel el archivo central, se conserva en su de) afio
200-02.06 Actas de Reunién Una vez cumplido el tiempo de| Por nombre del
- Acta de Reunién Papel 1 4 X X retencion en el Archivo de Gestion y en| grupo de trabajo y
- Listado de asistencia Papel el archivo central, se conserva en su afio
200-02.07 Actas de li Una vez cumplido el tiempo de
: ve ° P Por nombre del
~Acta de recibo final papel i 4 M M retencion en el Archivo de Gestion y en| . TR T
- Liberacién de recursos Papel el archivo central, se conserva en su o

-Acta de liquidacion
ACUERDOS

CIRCULARES

totalidad en el Archivo Histérico porque

cumplido el tiempo de

200-05.01 Circulares Informativas Papel Correo 1 4 X Transcurrido el tiempo de custodia enel|  Por Circulares
- Circular informativa electrénico Archivo de Gestion y en el Archivo Internas o

200-05.02 Circulares Reglamentarias Papel Correo 1 4 X Transcurrido el tiempo de custodia enel|  Por Circulares
- Circular Reglamentaria electronico Archivo de Gestion y Archivo Central, se Internas o

200-09.01

CONCEPTOS
Conceptos Juridicos

- Solicitud

- Concepto Juridico
CONTRATOS

Contratos de Agencia Comercial

Correo electr
Correo electr

Etapa de Planeacion

- Matriz de Riesgos Papel
- Documento de aprobacion de modalidad de [, |

Seleccion

- Estudios previos Papel

- Registro de publicacion SECOP Papel PDF

Etapa de seleccién

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

El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion iniciard una vez liquidado el
contrato, luego sers transferido al
Archivo Central, después de este
tiempo se debe aplicar seleccion
cualitativa por medio de un muestreo
selectivo del 10% de los contratos mds
representativos para la entidad segin

Por tema y por afio|




Olga

Para el caso de ser invitacion abierta con
preclasificacién

- Condiciones de preclasificacion

- Observaciones a las condiciones de
precalificacion

- Repuesta a las observaciones

- Registro de publicacién de las condiciones
SECOP y Pégina web ESO

- Carta de manifestacion de interés a
participar en el proceso de contratacién

- Acta de comité de contratacin (se halla en
la serie de Actas de Comité de Contratacion)
- Pliego de condiciones de la Invitacién

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 tecnoldgico como la

abierta con precalificacion Papel digitalizacién para apoyar la
- Observaciones al pliego de condiciones conservacién, posteriormente se
- Respuesta a observaciones transfieren al Archivo Historico y las
- Adendas (en caso que se generen) unidades documentales no
- Acta de visita de campo (en caso de ser seleccionadas se eliminan por medio de
necesario) Ia técnica de picado.
- Propuestas
- Informe de evaluacién preliminar Esta serie documental puede tener
- Observaciones al informe preliminar asociados mensajes de correo
- Respuestas a observaciones electronico, los cuales se almacenarian
- Informe de evaluacién final en las cuentas de correo electronico
- Resolucién de adjudicacion o Declaratoria propiedad de la Sociedad ESO. En dicho
de Desierto. caso se debe garantizar la preservacion
de dichos documentos electrénicos a la
Para el caso de invitacion Lista Corta par con la subserie documental.
- Pliego de condiciones invitacion Lista corta
- Convocatoria publica a personas
indeterminadas o invitacién privada (En caso Por nimero de
de ser necesario) 19 contrato
- Observaciones a la Invitacion
- Respuesta a observaciones
- Acta de visita de campo (en caso de ser
requerida)
Papel
- Propuestas
- Acta de apertura
- Informe de evaluacion preliminar
- Observaciones al informe
- Respuesta a observaciones
- Informe definitivo de evaluacion
- Resolucion de adjudicacién o declaratoria de
Desierta
Para el caso de ser contratacion Directa
- Carta de invitacion directa de oferta Papel
- Propuestas Papel
Etapa Contratactual
- Contrato Papel
- Certificado de registro de compromiso
Papel
pr
- Garantias (si se requieren) Papel
- Resolucidn de aprobacion de polizas (sise [, |
requieren)
- Acta de inicio Papel
Etapa de ejecucién
- Informes de avance Papel
- Informes de supervision Papel
- Demés evidencias de ejecucion del contrato [,
(en orden cronoldgico)
- Requerimientos de modificacion al contrato [, |
(en caso que se presenten)
|Etapa de Liquidacié
- Acta de Liquidacién de Contrato Papel
- Informe de gestion del contrato (para el
caso que por los motivos expuestos en el
manual de contratacién, no se realice acta de
- Acta de liquidacion unilateral (en caso de ser
requerida) Papel
200-12 CONVENIOS
Convenios de Asociacién 19 El tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion iniciara una vez liquidado el
Convenios de C: 6 19 Eltiempo de retencion en el Archivo de
Gestion iniciara una vez liquidado el
Convenios inistrati Eltiempo de retencion en el Archivo de
19 Gestion iniciara una vez liquidado el
Convenios Interadministrativos por convenio, luego sera transferido al
Administracién Delegada de Recursos Archivo Central, después de este
200-15 DERECHOS DE PETICION
Transcurrido el tiempo de custodia en el
Archivo de Gestion y Archivo Central,
seleccionar cualitativamente el 100% de
los derechos de peticion relacionados
con los derechos humanos, el restante
se destruye por picado si estan en
soporte papel. Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histdrico.
Esta serie documental tiene asociados
- Derecho de Peticion Papel mensajes de correo electrdnico, los -
Correo elect 4 v Por afio
- Respuesta Papel cuales estén almacenados en las

cuentas de correo electrénico
propiedad de la Sociedad ESO, a los
cuales deberd aplicarse el mismo
procedimiento de seleccién anterior, los
documentos no seleccionados deberan
ser eliminador por medio de un borrado
completo y seguro. Constitucién politica
de Colombia articulo 23. Ley 1755 de
2015

200-16 ESTUDIOS




- Estudio

Papel

PDF

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

Antes de realizar la transferencia de los
estudios en soporte papel al Archivo
histérico, se deberé aplicar la
digitalizacién como técnica de
reproduccién con el objetivo de ayudar
ala conservacién del soporte original.

Para los documentos electrénicos se
deberén Ilevar a cabo estrategias de
preservacion a largo plazo para
garantizar la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de la
informacion electronica.

Transcurrido el tiempo de custodia en el

Por nombre del
estudio y afio

Por nombre del

ORDENES DE COMPRA DE BIENES Y/O

SERVICIOS

- Propuestas

- Solicitud de Informe Papel Archivo de Gestion y Archivo Central, se
9 4 ° ente de control y
- Informe a Ente de Control Papel conserva en su totalidad en el Archivo | © " .
) " vigilancia y el afio
- Comunicado Remisorio Papel Histérico porque la subserie posee
200-19.02 Informes a otras entidades Una vez cumplido el tiempo de
~Solicitud de informe Papel 4 retencion en el Archivo de Gestion y en por afio
- Informe: Papel el archivo central, se debe eliminar
- Comunicado remisorio Papel mediante picado ya que la subserie
200-19.07 Infomes de gestion Transcurrido el tiempo de custodia en el
~Solicitud de Informe Papel 4 Archivo de Gestién y Archivo Central, se por aiio
- Informe de Gestién Papel conserva en su totalidad en el Archivo
- Comunicado Remisorio Papel Histérico porque la subserie posee

El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion iniciara una vez liquidado la
orden, luego serd transferido al Archivo
Central, después de este tiempo se
debe aplicar seleccién cualitativa por
medio de un muestreo selectivo del
10% de las ordenes de compra mis
representativas para la entidad segin
criterios definidos por el Comité de
archivo

La muestra seleccionada se transfiere
en soporte original y se debe garantizar

- Evidencias de ejecucion

19
. el respaldo de estos documentos en un
medio tecnolégico  como  la
digitalizacién  para  apoyar I
conservacion,  posteriormente  se
transfieren al Archivo Historico y las
unidades documentales  no
seleccionadas se eliminan.
Esta serie documental tienen asociados
mensajes de correo electrénico, los
cuales estin almacenados en las
cuentas de correo electronico
propiedad de la Sociedad ESO
PETICIONES, QUEJAS, RE
SUGERENCIAS, DENUNCIAS
Transcurrido el tiempo de custodia en el
Archivo de Gestién y Archivo Central,
seleccionar cualitativamente el 100% de
las PQRSD relacionadas con los
derechos humanos, el restante se
destruye por picado cuando sean
documentos fisicos. Transfiérase la
muestra seleccionada al Archivo
- Peticion Histérico.
Queja Papel Correo Electr Esta serie documental puede tener
. Papel Correo Electr ) entalp Por PQRSD ms el
~Reclamo asociados mensajes de correo °
Papel Correo Electr 4 , h afio, o por PQRSD
- Sugerencia electronico, los cuales estan
Papel Correo Electr ytemas
- Denuncia almacenados en las cuentas de correo
Papel Correo Electr : ) :
- Respuesta electronico propiedad de la Sociedad
Papel Correo Electr e
£SO, alos cuales debers aplicarse el
mismo procedimiento de seleccion
anterior, los correos electronicos que
no sean seleccionados deberan ser
eliminados a través de un borrado
completo y seguro. Constitucién politica
de Colombia articulo 23. Ley 1755 de
2015
200-28 PLANES
200-28.01 Planes anticorrupcion y atencion al Transcurrido el tiempo de custodia en el
Ciudadano Archivo de Gestién y Archivo Central, se .
PDF 9 / ° Por vigencia
) - - conserva en su totalidad en el Archivo
- Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano . e
Histdrico porque la subserie refleja la
200-28.03 Planes Anuales de Transcurrido el tiempo de custodia en el
“Plan anual de Adquisiciones Archivo de Gestién y Archivo Central,
- Actualizaciones al Plan Anual de aplicar seleccion cualitativa extrinseca .
faliz Xis 19 seleccion cualit Por vigencia
Adquisiciones cronolégica asi: seleccionar un plan por
- Informe de ejecucién del Plan Anual de cada cuatro afios de produccion
isici documental como una muestra de los
20028.04 Planes de Accién Institucional - Una vez cumplido el tiempo de —
Electrnico 9 " ) y Por vigencia
~Plan de Accién retencion en el Archivo de Gestion, se
200-28.05 Planes de Capacitaciones Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, se
Papel PDF debe transferir al Archivo Central,
“Plan de Capacitacion xts luego se conserva en su totalidad en el
- Cronograma de Capacitacion Papel 4 Archivo Histdrico porque la subserie Por vigencia
- Acta de Capacitaciones 6 refleja valores historicos y culturales de
- Registro fotografico Papel Ia empresa. Decreto 1083 de 2015
- Evaluacion de la Capacitacién Papel Titulo 9.
- Listado de Asistencia
200-28.06 Planes de Seguridad y Salud en el Trabajo Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, se
~Matriz de peligros y/o diagnéstico de papel debe transferir al Archivo Central,
condiciones de trabajo Pasel 19 luego se conserva en su totalidad en el Por vigencia
- Plan de Seguridad y salud en el trabajo papel Archivo Histérico porque la subserie
- Informe de ejecucién . refleja valores histcricos y culturales de
Papel Electrénico

la empresa. Decreto 1072 de 2015 Art.




Planes Institucionales de Archivo

- Plan Institucional de Archivos
- Informe de Avance

Papel
Papel

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

Por vigencia

PROCESOS
200-29.01 Procesos El tiempo de retencion en el Archivo de
- Solicitud Papel Gestion iniciar una vez haya culminado
- Actas Papel el proceso, luego pasa al Archivo
~Traslado Papel Central por 18 afios, posterior a este -
. h >°|  Porafioy por
- Notificaciones Papel ) 18 M tiempo se realiza una seleccién| PP
- Elementos probatorios Papel cuantitativa aleatoria del 10% de cada
. N .| demandante
- Acuerdos Papel proceso segun lo definira el comité
- Documento de cierre (Acta, acuerdo, Papel Interno de Archivo como muestra
resolucion, laudos, contratos de transaccion y informativa, el restante se elimina a
i través de la técnica de picado. Ley 1437
200-29.02 Procesos de Contratacién Declarados Una vez cumplido el tiempo de
|Desiertos retencion en el Archivo de Gestion y en
- Solicitud del tramite contractual. Papel el archivo central, se debe eliminar
- Comunicacién del CDP. Papel  |Correo electr| previa autorizacion del comité de I
) . ] Por afio y tipo de
- Proyecto de Pliego de condiciones o Papel 2 18 X Archivo, los documentos en soporte
invitacion a ofertar. fisico mediante la técnica de picado v, proceso
- Propuestas no seleccionadas. Papel | Electrénico para los documentos electronicos a
- Acta de cierre del proceso. Papel través de un borrado completo y,
- ién Declaratoria desierta. Papel seguro, ya que la subserie carece
200-29.03 Procesos de Eleccion a representantes a
Comités Una vez cumplido el tiempo de
~Convocatoria a eleccion papel | correo Electr retencion en el Archivo de Gestién y en
oriaae el archivo central, se debe eliminar ya
- Designacion de jurados Papel :
- Acta de cierre de mesa Papel que trata de temas internos y carecen| p s\ oo g
. 1 8 X de valores secundarios. Decreto 1072 "
- Acta de instalacién de mesa Papel . . - | proceso de comité
- Acta de comisién escrutadora Papel de 2015 del M'." Trabaj.o' Resoluc!‘.}”
- Registro general de vatantes Papel 652 de 2012 Min Trabajo. Resolucion
N } 1356 de 2012 del Min Trabajo.
- Notificacién de elecciones Papel |Correo electr| e i b
” > » Resolucién 2013 de 1986 Min Trabajo
- Resolucion de conformacion del comité Papel
200-29.04 Procesos de Seleccion de Personal Correo Una vez cumplido el tiempo de
- Requisicion Papel eloctro retencion en el Archivo de Gestion y en
- Convocatoria Papel POF el archivo central, se debe eliminar ya
- Hojas de vida Papel POF que trata de temas internos y carecen
- Citacién a entrevista Papel | oo Electr i s M de valores secundarios. Por afio y por
- Entrevista de personal Papel vacante
- Pruebas técnicas Papel Los documentos de la aspirante
- Comunicado personal seleccionado Papel Correo electr ganador, se conservaran en su historia
- Referencia cruzada historia laboral Papel Laboral dejando una referencia cruzada
candidato ganador en el expediente del proceso de
G 200-29.05 Procesos Disciplinari El tiempo de retencion en el Archivo de
- Queja Papel Gestion iniciard una vez haya culminado
- Auto de Apertura Papel el proceso, luego pasa al Archivo
- Comunicaciones Pruebas Decretadas Papel Central por 18 afios, posterior a este
- Citaciones Papel tiempo se realiza una seleccién .
- Auto de Pruebas Papel 2 18 X cuantitativa aleatoria del 5% seginlo | O 21 Y nomore
" - o . : del funcionario
- Auto de Suspensién Provisional Papel definira el Comité Interno de Archivo
- Nulidades Papel como muestra informativa y se
- Auto de cierre Investigacién Papel conservard en el Archivo Histérico. I
- Auto de Archivo Papel restante seré eliminado a través del
- Fallo Disciplinario Papel picado previa autorizacién del Comité
200-29.06 Procesos Judiciales El tiempo de retencion en el Archivo de| Por afio y por
“Demanda Gestion iniciara una vez haya culminado| nombre del de
~Notificacién y traslado el proceso, luego pasa al Archivo| demandante
-Poder Central por 18 afios, posterior a este
- Informe de avance del proceso (abogado tiempo se realiza una seleccion
que lleva el caso) PDF 2 18 X cuantitativa aleatoria del 10% segun lo
~Contestacion de la demanda definir el comité Interno de Archivo
- Autos del proceso judicial como muestra informativa, el restante
-Actas de audiencias se elimina a través de la técnica del
-Sentencia picado previa autorizacién del comité
- Constancia ejecutoria del fallo de archivo. Ley 1564 de 2012
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE RIONEGRO S.A.S
OFICINA PRODUCTORA: LIDER ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . _ PROCEDIMIE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD
Fisico Electrénico | Archivode | Archivo cr E mT NTO DOCUMENTAL
Gestion Central
ACTAS
400-02.09 | Actas de Reunién Una  vez
cumplido el
tiempo  de|
retencion en
el Archivo de
Gestion y en
- Acta de Reunién Papel 1 4 X X el archivo| POr nombre del grupo de trabajo y afio
- Listado de asistencia Papel central, se|
conserva en
su_ totalidad
en el Archivo
Historico
400-06 CIRCULARES
rulares urri
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestiony en
el Archivo
) ) Papel Correo i N M Central,se | Por Circulares Internas o externas y por
- Circular informativa electrénico elimina la aito
totalidad de
la subserie
ya que no
posee
valores
N TeSHBdRR
400-06.02  [Circulares urrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestiony
Correo Archivo Por Circulares Internas o externas y por
§ Papel ) 1 4 X Central, se i
- Circular Reglamentaria electrénico aito
conserva en
su totalidad
en el Archivo
Histérico
porque la

400-07.01

COMPROBANTES
Ce de Egresos




-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

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

XML
XML
XML
XML

XML

cumplido el
tiempo  de|
retencién en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
central, se
debe

eliminar I
totalidad de|
la  subserie
ya que no|
posee

valores

secundarios,
ademds I
informacién
se  halla
consignada
enla

Por afio y por meses

400-07.02

Comprobantes de Ingresos

~Factura (Informe de Avance de ejecucién del
proyecto) -
Comprobante de Ingreso

Papel
Papel

XML

Una vez|
cumplido el
tiempo  de
retencién en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
central,  se
debe

eliminar  la
totalidad de
la  subserie
ya que no
posee

valores

secundarios,
ademds  la
informacién
se  halla
consignada
enla

Por afio y por meses

400-07.03

de

- Comprobante de adicién
- Comprobante de Reduccién
- Comprobante de Traslado

CONCILIACIONES BANCARIAS

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

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

XML
XML
XML

XML

om
cumplido el
tiempo  de
retencién en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
central,  se
debe

eliminar  la
totalidad de
la  subserie
ya que no
posee

valores

secundarios,
ademds  la
informacién
se  halla
consignada

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

Por afio y por meses

Por afio y por periodo

- Solicitud de producto financiero

- Certificado de producto financiero

- Comunicaciones

- Solicitud de cierre o finalizacién producto
financiero

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr
PDF
Correo electr
Correo electr

[El tiempo de
retencion en
el Archivo de
Gestion
inicda  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

- Declaracién de Transferencia Seguridad
Social
- Comprobante de pago

Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestiony
Archivo
Central, se
selecciona
cuantitativa
mente de
manera
aleatoria
simple el 5%
como
muestra
informativay
<e trancfiere.

Por afio

400-15.01

Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas -

[iva

Una vez

cumplido el




tiempo  de
retencion en
el Archivo de
Gestion y en
- Declaracién de impuesto sobre las ventas - PDF el archivo
IVA central, se
debe

eliminar  la
totalidad de

la subserie
una

cumplido el
tiempo  de
retencion en
el Archivo de
Gestion y en
1 9 X el archivo Por afio
- Declaracién de Industria y Comercio ICA central,  se
debe

eliminar  la
totalidad de
la  subserie

A que na,
e 2

Por afio

400-15.02 Declaraciones de Industria y Comercio ICA

400-15.03 i de Renta y C

cumplido el
tiempo  de
retencion en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
1 9 X central, se Por afio
- Declaracién de Renta y Complementario debe

eliminar  la
totalidad de
la  subserie
ya que no
posee

g —ver
cumplido el
tiempo  de
retencién en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo .
PDF ! ° X central,  se Porafio
debe

eliminar I
totalidad de
la  subserie
yva que no
nosee

400-15.04 | Declaraciones de Retenciones en la Fuente

- Declaracion de Retenciones en la Fuente

Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestiony
Archivo
Central,
- Derecho de Peticion Papel Correo electr seleccionar .

1 4 X N Por afio
- Respuesta Papel Correo electr cualitativam
ente el 100%
delos
derechos de
peticion
relacionados
con los

oo
400-20.01  |Informes a Entes de Control y Vigilancia ranscurri
el tiempo de

custodia en
- Solicitud de Informe Papel el Archivode|  Por nombre del ente de control y
- Informe a Ente de Control Papel Gestiony vigilancia y el afio
- Comunicado Remisorio Papel Archivo
Central, se
conserva en

400-20.02 formes a otras entidades Una vez|
cumplido el
- Solicitud de informe Papel 1 N X tiempay de Por afio
~Informe Papel retencién en
- Comunicado remisorio Papel el Archivo de
Gestiony en
40020.03 | informes Contables Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestiony
PDF Archivo
Central, se
elimina por
borrado
completoy
400-20.05 formes de ejecucion presupuestal Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
o PDF 1 7 X Gestiony Por afio
 Informe de ejecucién presupuestal Archivo
Central, se
conserva en
su totalidad
en el Archivo
400-20.07 Informes de gestién Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestiony
1 a X X Archivo Por afio
Central, se
conserva en
su totalidad
en el Archivo
Histérico
400-20.11 Informes Financieros Transcurrido
el tiempo de
custodia en

| Archivo d
- Estado Financieros Papel 1 9 X el Archivo de Por afio

Gestion
- Balance General Papel XML ony
Archivo

Central, se

conservaen
20 STRUMENTOS DE CONTROL

Por afio
- Informe Contable

- Solicitud de Informe Papel
- Informe de Gestion Papel
- Comunicado Remisorio Papel




Registros de Control Contables

- Registro de control contable

LIBROS CONTABLES
Libros Auxiliares

- Libro contable auxiliar

Papel

Electrénico

XML

URs—vez
cumplido el
tiempo  de
retencion en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
central,

previa

autorizacién
del  Comité

Por afio

cumplido el
tiempo  de
retencion en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
central,

previa

autorizacién
del  Comité
Institucional
de Gestion y
Desempefio
se  debe
eliminar  la
totalidad de

Libros Mayor y de Balance

- Mayor y Balance

NOMINA

- Némina
- Resumen de némina
- Novedades de némina

XML

XML
XML
XLS

99

2 cubcari
Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestion y
Archivo
Central, s
conserva en
su totalidad
enel Archivo
Histérico
porque la

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

Por afio

PETICIONES, QUEJAS, RE(
SUGERENCIAS, DENUNCIAS

MOS,

- Peticion
-Queja

- Reclamo

- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

PRESUPUESTOS

- Presupuesto
- Resolucion de aprobacién presupuesto

- Resolucién de modificacién presupuesto
- Resolucién de adicion al presupuesto

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo Electr]|
Correo Electr
Correo Electr]|
Correo Electr
Correo Electr]|
Correo Electr

Correo electr

Transcurrido
el tiempo de
custodia en
el Archivo de
Gestion y
Archivo
Central,
seleccionar
cualitativam
ente el 100%
X delas
PQRSD
relacionadas
conlos
derechos
humanos, el
restante se
destruye por
picado
cuando sean
N

cumplido el
tiempo  de|
retencién en
el Archivo de
Gestion y en
el archivo
central, esta
subserie

documental
es de
conservacion

Por PQRSD ms el afio, o por PARSD y
temas

Por afio

FIRMA RESPONSABLE: Karen Sibyl Tobon Gallego Secretaria General

Fecha: 23 de Junio de 2019



CONVENCIONES

CT - Conservacién Total S - Seleccion
MT - Medio Tecnolégico E- Eliminacion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

c6DIGO

300-02.06

300-05.01

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Actas de Reunién

- Acta de Reunion
- Listado de asistencia

Circulares Informat

- Circular informativa

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
Fisico Electrénico Archlv_o de Archivo cT E MT
Gestion Central

Papel
Papel

Papel

Correo
electrénico

PROCEDIMIENTO

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

Antes de realizar la transferencia al Archivo histérico, se
deberd aplicar la digitalizacion
reproduccion con el objetivo de ayudar a la conservacion
del soporte original.

como técnica de

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

IDENTIFICACION
DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Por nombre del
grupo de trabajo
y afio

Por Circulares
Internas o
externas y por
afio

300-05.02

300-07.02

Circulares Reglamentari:

- Circular Reglamentaria

Conceptos Técnicos

- Solicitud
- Concepto Técnico

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

- Derecho de Peticion
- Respuesta

Papel

Papel
Papel

Papel
Papel

Correo
electrénico

Correo electr
Correo electr

Correo elect

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, se conserva en su totalidad en
el Archivo Histérico 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 electrénico, los cuales estan almacenados en las
cuentas de correo electrénico propiedad de la Sociedad
Eso y debera garantizarse su preservacion a largo plazo
como documentos electronicos historicos.

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

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

Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, seleccionar cualitativamente el
100% de los derechos de peticion relacionados con los
derechos humanos, el restante se destruye por picado si
estan en soporte papel. Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo Histdrico.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo
electrénico, los cuales estdn almacenados en las cuentas
de correo electrénico propiedad de la ESO, a los cuales
debera aplicarse el mismo procedimiento de seleccién
anterior, los documentos no seleccionados deberan ser
eliminador por medio de un borrado completo y seguro.
Constitucion politica de Colombia articulo 23. Ley 1755 de
2015

Por Circulares
Internas o
externas y por
afio

Por tema y por
afio

Por proyecto y por
tipo de contrato

Por afio




- Estudio

Papel

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

Antes de realizar la transferencia de los estudios en
soporte papel al Archivo histérico, se deberd aplicar la
digitalizacion como técnica de reproduccion con el
objetivo de ayudar a la conservacion del soporte original.

Para los documentos electrénicos se deberdn llevar a cabo
estrategias de preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica.

Por nombre del
estudio y afio

300-20.02

de Control fi i de Ej i6n de
Proyectos

- Registro de control financiero

Papel

Electrénico

300-19.01  |Informes a Entes de Control y Vigilancia
Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, se conserva en su totalidad en
. A : Por nombre del
_ Solicitud de Informe papel el Archivo Histérico porque la subserie posee valores ente de control
- Informe a Ente de Control Papel secundarios. Constitucién Politica de Colombia Art 119 y vigilancia y el aﬁ‘{)
- Comunicado Remisorio Papel 278. Ley 734 de 2002. Ley 1712 de 2014, Circular 03 de € v
2015 expedida por el AGN
300-19.02  |Informes a otras entidades Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el archivo central, se debe eliminar mediante
_ Solicitud de informe Papel picado ya que la subserie carece valores secundarios, Por afio
- Informe Papel previa autorizacién del comité de Archivo. Constitucion
- Comunicado remisorio Papel Politica de Colombia Art 119 y 278. Ley 734 de 2002. Ley
1712 de 2014 Ley 1712 de 2014.
300-19.03  |Informes de Control de avance de proyectos
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el archivo central, se debe eliminar mediante
- Solicitud de informe picado cuando los documentos son fisicos y cuando son
Papel Correo electr . . N o
- Informe de control de avance de proyectos y papel PDF electronicos se deberan eliminar por borrado completo y Por afio
obras P seguro, ya que la subserie carece valores secundarios y
- Comunicado remisorio previa autorizacién del comité de Archivo. Ley 1712 de
Papel Correo electr
2014.
300-19.07 Infomes de gestién Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, se conserva en su totalidad en
el Archivo Histérico porque la subserie posee valores
secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo General de la
- Solicitud de Informe Papel Nacion. .
. Por afio
- Informe de Gestion Papel
- Comunicado Remisorio Papel Antes de realizar la transferencia al Archivo Histérico, se
debe realizar el respaldo en un medio tecnolégico como
la digitalizacion para aportar a la conservacion de los
soportes originales evitando su manipulacién.
300-19.13  |Informes Técnicos Transcurrido el tiempo de custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central, se conserva en su totalidad en
el Archivo Histérico porque la subserie posee valores
secundarios. Circular 03 de 2015 Archivo General de la
Nacion.
Antes de realizar la transferencia al Archivo Histérico, se
debe realizar el respaldo en un medio tecnolégico como
la digitalizacion para aportar a la conservacién de los
soportes originales evitando su manipulacion.
Esta subserie se alimenta de las informes técnicos ya sea o
y Por afio y
que se elaboren de las funciones de los colaboradores de
: N PRI nombre del
- Informe Técnico Papel PDF la entidad adscritos a la Subgerencia Técnica o de los informe

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"
dejandose o una copia o una referencia cruzada en el
expediente contractual.

Para los documentos electrénicos se deberan llevar a cabo
estrategias de preservacion a largo plazo para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién electrénica.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el archivo central, previa autorizacién del
comité de Archivo se debe eliminar la totalidad de la
subserie mediante picado para los documentos fisicos y
para los documentos electrénicos se deberdan 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 afio

300-20.04

Registros de Control de los recursos fisicos

- Registro de control de los recursos fisicos

Papel

Electrénico

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie mediante picado para los
documentos fisicos y para los documentos electrénicos se
deberan eliminar por borrado completo y seguro, ya que
la subserie carece valores secundarios y previa
autorizacién del comité de Archivo. Ley 80 de 1993. Ley
1150 de 2007

Por afio

300-20.07

Registros de control de proyectos

- Registro de control de proyectos. ( Cotizacién)

Papel

Electrénico

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el archivo central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie mediante picado para los
documentos fisicos y para los documentos electrénicos se
deberan eliminar por borrado completo y seguro, ya que
la subserie carece valores secundarios y previa
autorizacion del comité de Archivo. Ley 1712 de 2014. Ley
1682 de 2013

Por afio




Respuestas a

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

- Peticion documentos fisicos. Transfiérase la muestra seleccionada
N Papel Correo Electr . haL
- Queja al Archivo Histérico. N
Papel Correo Electr . : . Por PQRSD mas
- Reclamo Esta serie documental puede tener asociados mensajes de N
. Papel Correo Electr . . el afio, o por
- Sugerencia correo electronico, los cuales estan almacenados en las
. Papel Correo Electr . . PQRSD y temas
- Denuncia cuentas de correo electrénico propiedad de la , a los
Papel Correo Electr J . .
- Respuesta cuales deberd aplicarse el mismo procedimiento de
Papel Correo Electr L . £
seleccion anterior, los correos electrénicos que no sean
seleccionados deberan ser eliminados a través de un
borrado completo y seguro. Constitucion politica de
Colombia articulo 23. Ley 1755 de 2015
g de ias de El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia una
informacién v vez finalizado el proyecto, terminado el tiempo de
- Programa Papel retencién en el Archivo Central, se debe transferir en su
- Informe de avance Papel totalidad al Archivo Histérico porque la subserie refleja Por vigencia y
- Comunicados Papel valores historicos al ser la evidencia del desarrollo nombre del
- Acta de reunion Papel Correo electr misional de la empresa. Ley 769 de 2002. Ley 1682 de programa
- Registros de control Papel 2013. Decreto Ley 1083 de 2006. Decreto Ley 798 de 2010.
- Evidecias de ejecucion Papel Electrénico
- Informe final del programa Papel Electronico Se deberan llevar a cabo estrategias de preservacion a
300-31.02 Proyectos ( Que tipo de proyectos )
Propuesta comercial proyecto cliente
- Propuesta Papel Correo elect
- Comunicados sobre la propuesta Papel Correo elect
Aprobaci6n propuesta comercial por cliente El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia una
- Comunicado aprobacién propuesta Papel Correo elect vez finalizado el proyecto, terminado el tiempo de
- Contrato o convenio con cliente Papel retencion en el Archivo Central, se debe transferir en su
Inicio de desarrollo proyecto totalidad al Archivo Histérico porque la subserie refleja
- Informe de inicio Papel valores histéricos al ser la evidencia del desarrollo Por nombre del
- Informes de avance del proyecto Papel misional de la empresa. Ley 769 de 2002. Ley 1682 de proyectoy
- Actas de reunion Papel 2013. Decreto Ley 1083 de 2006. Decreto Ley 798 de 2010. vigencia
- Derechos de peticién sobre el proyecto Papel Correo elect
- Respuesta a derechos de peticion sobre el Papel Correo elect Se deberan llevar a cabo estrategias de preservacion a
-Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y Papel Correo elect largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad,
- Respuesta a PQRSD sobre el proyecto Papel Correo elect integridad y disponibilidad de la informaci6n electrénica.
- Demas evidencias de ejecucion del proyecto Papel Electrénico
- Evidencias de entrega de proyecto Papel Correo elect
- Referencia cruzada contratos de ejecucion del papel
proyecto P
300-31.03  |Proyectos de Servicios de tecnologias de
informacién, comunicaciones y Seguridad
Propuesta comercial proyecto cliente
- Propuesta Papel Correo elect
- Comunicados sobre la propuesta Papel Correo elect
Aprobaci6n propuesta comercial por cliente
. ) El tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia una
- Comunicado aprobacion propuesta Papel Correo elect - . .
vez finalizado el proyecto, terminado el tiempo de
- Contrato o convenio con cliente Papel retencion en el Archivo Central, se debe transferir en su
Inicio de desarrollo proyecto totalidad al Archivo Histérico porque la subserie refleja
~ Informe de inicio Papel va.lo.res histéricos al ser la evidencia del desarrollo Por nombre del
Inf d del " papel misional de la empresa. Ley 769 de 2002. Ley 1682 de proyectoy
- Informes de avance del proyecto apel R
vance del proyec P 2013. Decreto Ley 1083 de 2006. Decreto Ley 798 de 2010.|  vigencia
- Actas de reunion Papel
- Derechos de peticién sobre el proyecto Papel Correo elect Se deberdn llevar a cabo estrategias de preservacién a
hos d . bre el largo plazo para garantizar la autenticidad, fiabilidad,
- Respuesta a derechos de peticién sobre el Papel Correo elect integridad y disponibilidad de la informaci6n electrénica.
proyecto
-Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
) auel 8 v Papel Correo elect
denuncias sobre el proyecto
- Respuesta a PQRSD sobre el proyecto Papel Correo elect
- Demas evidencias de ejecucion del proyecto Papel Electrénico
- Evidencias de entrega de proyecto Papel Correo elect
- Referencia cruzada contratos de ejecucion del
Papel

|proyecto

FIRMA RESPONSABLE:

CCONVENCIONES

CT - Conservacion Total
MT - Medio Tecnologico

S - Seleccion
E- Eliminacion




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

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
Fisico Electrénico Archlv.o’ de Archivo cT E MT
Gestion Central

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE
LA UNIDAD

DOCUMENTAL

400-02.09 Actas de Reunién Una vez cumplido el tiempo|  Por nombre del
- Acta de Reunidn Papel 1 4 X X de retencién en el Archivo| grupo de trabajoy
- Listado de asistencia Papel de Gestion y en el archivo afio
400-06 CIRCULARES
400-06.01 Circulares Informativas papel Correo 1 4 X Transcurrido el tiempo de Por Circulares
- Circular informativa electrénico custodia en el Archivo de |Internas o externas y
400-06.02 Circulares Reglamentarias papel Correo 1 4 X Transcurrido el tiempo de Por Circulares
- Circular Reglamentaria electrénico custodia en el Archivo de |Internas o externas y
400-07 COMPROBANTES
400-07.01 Comprok de Egresos Una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo
-Orden de pago de Gestion y en el archivo
---Comprobante de egreso central, se debe eliminar la
- Factura totalidad de la subserie ya
- Certificado de Disponibilidad que no posee valores
presupuestal Papel XML secundarios, ademas la
- Certificado de Registro Papel informacién se halla
Presupuestal Papel XML 1 9 X consignada en la subserie Por afio y por meses
- Soportes Conforme a las listas de Papel XML de informes financieros. La
chequeo (Rut,certificado de aporte Papel XML eliminacién debera llevarse
parafiscales, planilla de seguridad Papel a cabo por medio de la
social,copia de la tarjeta Papel XML técnica de picado previa
profesional del Contador, Cedula autorizacién del Comité
del Contador y Antecedentes Institucional de Gestion vy
disciplinarios del contador) Desempefio.
- Notas contable
Se deberan llevar a cabo
400-07.02 Compr de Ingresos Una vez cumplido el tiempo
-Factura - Papel XML 1 9 X de retencion en el Archivo| Por afio y por meses
Comprobante de Ingreso Papel de Gestidn y en el archivo
400-07.03 Comprok de imi Una vez cumplido el tiempo
Financieros _ papel XML de reter_u,:ién en el Arch?vo .
- Comprobante de adicién Papel XML 1 9 X de Gestion y en el archivo| Por afio y por meses
- Comprobante de Reduccién papel XML central, se debe eliminar la
- Comprobante de Traslado totalidad de la subserie ya
CONCILIACIONES BANCARIAS
Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo
de Gestidn y en el archivo
central, se debe eliminar la
totalidad de la subserie ya
que no posee valores
secundarios, ademas la
informacion se halla
consignada en la subserie
de informes financieros. La
eliminacion debera llevarse
a cabo por medio de la
- Conciliacién bancaria (Extractos técnica de picado para los
bancarios y auxiliar de las cuentas Papel 1 9 X documentos fisicos y por Por afio y por
bancarias) Papel XML medio de borrado periodo
completo y seguro para los
documentos en soporte
electrdnico, previa
autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio.
Ley 962 de 2005 art 28.
Resolucién 119 de 2006 de
la Contaduria General de la
Nacién. Resolucion 357 de
2008 de la Contaduria
Conaen Ao in Niacidn
400-11 CONTROLES DE ADMINISTRACION
DE PRODUCTOS FINANCIEROS




- Solicitud de producto financiero

£l lempo ae retencion en
el Archivo de Gestion inicia
una vez cerrada o finalizado
el producto financiero,
luego pasa al archivol
central, se debe eliminar
mediante picado los
documentos fisicos y por!
borrado completo y seguro
los documentos
electrdnicos, esto ya que la
subserie carece valores

Papel Correo electr
- Certificado de producto Papel PDF secundarios.
financiero P Por banco y por
o Papel Correo electr 9 . y N
- Comunicaciones Esta subserie documental| producto financiero
L . N Papel Correo electr " R R
- Solicitud de cierre o finalizacion también tiene asociado
producto financiero correos electrénicos que se
encuentran en las cuentas
corporativas de la Sociedad
Eso , las cuales deberan
retenerse segun el tiempo
aqui establecido.
Ley 962 de 2005 art 28.
Resolucién 119 de 2006 de
la Contaduria General de la
Nacién. Resolucién 357 de
20N dn ln Fantadyivin
200-13 DECLARACIONES DE
TRANSFERENCIA A LA SEGURIDAD
SOCIAL
Transcurrido el tiempo de
custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central,
se selecciona
cuantitativamente de
manera aleatoria simple el
5% como muestra
informativa y se transfiere
al archivo histérico, el
restante se elimina por
borrado completo y seguro
Planilla de Seguridad Social PDF al no boseer Salureys 8
- Comprobante de pago PDF 99 P N Por afio
Fisico secundarios. Decreto 2649
de 1993 art. 134.
Por el tiempo que se debe
retener los documentos
electrénicos, se deberan
implementar estrategias de
preservacion a largo plazo
que garantice la
autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad
de la informacion.
400-15.01 Declaraciones de Impuesto sobre Una vez cumplido el tiempo
las Ventas - IVA de retencién en el Archivo
de Gestién y en el archivo =~
- Declaracién de impuesto sobre PDF 9 y L Por afio
. central, se debe eliminar la
las ventas - IVA Fisico ) A
totalidad de la subserie ya
-Soportes de las cuentas contables
que no posee valores
400-15.02 Declaraciones de Industria y Una vez cumplido el tiempo
Comercio ICA de retencién en el Archivo
de Gestién y en el archivo =~
- Declaracién de Industria y PDF 9 y L Por afio
. . central, se debe eliminar la
Comercio ICA Fisico ) h
totalidad de la subserie ya
-Soportes de las cuentas contables
que no posee valores
400-15.03 Declaraciones de Renta y Una vez cumplido el tiempo
Ce ios de retencién en el Archivo
- Declaracion de Renta y PDF 9 de Gestion y en el archivo Por afio
Complementario--Soportes de las Fisico central, se debe eliminar la
cuentas contables totalidad de la subserie ya
400-15.04 Declaraciones de Retenciones en Una vez cumplido el tiempo
la Fuente” : PDF 9 de reterldon en el Arch!vo Por afio
- Declaracién de Retenciones en la Fisico de Gestion y en el archivo

400-16

Fuente

central, se debe eliminar la




TFanscurriao er tempo ae
custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central,
seleccionar
cualitativamente el 100%
de los derechos de peticion
relacionados con los
derechos humanos, el
restante se destruye por
picado si estan en soporte
papel. Transfiérase la
muestra seleccionada al
Archivo Histérico.

- Derecho de Peticiéon Papel Correo electr Esta serie documental tiene Por afto
- Respuesta Papel Correo electr asociados mensajes de
correo electrénico, los
cuales estdn almacenados
en las cuentas de correo
electrdnico propiedad de la
Sociedad Eso, a los cuales
deberd aplicarse el mismo
procedimiento de seleccién
anterior, los documentos
no seleccionados deberan
ser eliminador por medio
de un borrado completo y
seguro. Constitucion
PPN
400-20 INFORMES
400-20.01 Informes a Entes de Control y Vigil Transcurrido el tiempo de
X . Por nombre del ente
~Solicitud de Informe Papel custodia en el Archivo de de control
- Informe a Ente de Control Papel Gestion y Archivo Central, L yy
. vigilancia y el afio
- Comunicado Remisorio Papel se conserva en su totalidad
400-20.02 Informes a otras entidades Una vez cumplido el tiempo
~solicitud de informe Papel de retencién en el Archivo Por afio
- Informe Papel de Gestion y en el archivo
- Comunicado remisorio Papel central, se debe eliminar
400-20.03 Informes C bl Transcurrido el tiempo de
- Informe Contable custodia en el Archivo de
-Informes Contables a los Estados Gestion y Archivo Central, o
y . - PDF . Por afio
Financieros Periodicos Fisico se elimina por borrado
-Informes Contables CIADS completo y seguro la
Informes Contables ESO totalidad de la subserie al
400-20.05 Informes de ejecucion Transcurrido el tiempo de
pr custodia en el Archivo de
. L. Gestioén y Archivo Central,
- Informe de ejecucion .
tal PDF se conserva en su totalidad Por afto
presupuesta . ., en el Archivo Historico
-Informes de ejecucién .
. porque la subserie posee
presupuestal periodicos para .
diciona | " tinent valores secundarios. Ley
rendicion a los entes pertinentes 610 de 2000, Ley 962 de
400-20.07 Informes de gestion Transcurrido el tiempo de
~Solicitud de Informe Papel custodia en el Archivo de Por afio
- Informe de Gestién Papel Gestion y Archivo Central,
- Comunicado Remisorio Papel se conserva en su totalidad
400-20.11 Informes Financieros Transcurrido el tiempo de
Estado Fi . PDF custodia en el Archivo de
° BS Ia ° g\andell'os Papel Fisico Gestion y Archivo Central, Por afio
- balance Genera Papel XML se conserva en su totalidad

400-20
400-20.02

400-24

-Notas a los estados financieros

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros de Control C bl

- Registro de control contable
LIBROS CONTABLES

en el Archivo Histérico

Una vez cumplido el tiempo
Papel Electrénico 1 X L, P . P Por afio
de retencion en el Archivo

400-24.01 Libros Auxiliares Una vez cumplido el tiempo
- Libro contable auxiliar XML de retencién en el Archivo
400-24.02 Libros Mayor y de Balance XML Transcurrido el tiempo de

- Mayor y Balance
6 A

custodia en el Archivo de




- Némina

- Resumen de némina

- Novedades de némina
-Certificado de Retenciones
-Consolidado del periodo
-Colillas de pago (Colilla
vacaciones, bonificacion, primas,
liquidaciones, nomina, cesantias)
-Sumario de Pago

-Seguridad social (Archivo TX)

XML
XML 1
XLS

99

TFanscurriqo el tempo ae
custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central,
se selecciona
cuantitativamente de
manera aleatoria simple el
5% como muestra
informativa, el restante se
deberd eliminar por medio
de un borrado completo vy
seguro, previa autorizacion
del comité de archivo.

El total de la serie
documental se genera de
manera electrénica a través
del médulo de némina del
Sistema de Informaciéon
Saimyr, por lo cual deberd
garantizarse su
preservacién a largo plazo
segun el tiempo de
retencion aqui estipulado,
ademas para estos
documentos electrénicos se
deberén llevar a cabo
estrategias de preservacion

Por afio

- Peticion

- Queja

- Reclamo

- Sugerencia
- Denuncia
- Respuesta

PRESUPUESTOS

- Presupuesto

- Resolucién de aprobacién
presupuesto

- Resolucion de modificacion
presupuesto

- Resolucion de adicion al
presupuesto

-Resolucion de reduccién de
presupuesto

-Certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP)
-Certificado de registro
presupuestal (CRP)

Papel Correo Electr
Papel Correo Electr
Papel Correo Electr 1
Papel Correo Electr
Papel Correo Electr
Papel Correo Electr

Papel
Papel
Papel
Papel

Correo electr 1

ITanscurriao el tempo dae
custodia en el Archivo de
Gestion y Archivo Central,
seleccionar
cualitativamente el 100%
de las PQRSD relacionadas
con los derechos humanos,
el restante se destruye por
picado cuando sean
documentos fisicos.
Transfiérase la muestra
seleccionada al Archivo
Histérico.

Esta serie documental
puede tener asociados
mensajes de correo
electrénico, los cuales
estan almacenados en las
cuentas de correo
electrdnico propiedad de la
Sociedad Eso, a los cuales
debera aplicarse el mismo
procedimiento de seleccion
anterior, los correos
electrdnicos que no sean
seleccionados deberan ser
eliminados a través de un

R PN P PP P

Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo
de Gestion y en el archivo!
central, esta subserie
documental es de
conservacién  permanente
en el Archivo Histérico ya
que posee valores
secundarios como el valor
histérico.

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

Por PQRSD més el
afio, o por PQRSD y
temas

Por afio

FIRMA RESPONSABLE: Aldemar Arbelaez Gallo,

Fecha: 23 de Junio de 2019




CONVENCIONES

CT - Conservacion Total
MT - Medio Tecnolégico

S - Seleccion

E- Eliminacién

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL IDENTIFICACION DE
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . L. Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO LA UNIDAD
Fisico Electrénico L, cT E MT
Gestion Central DOCUMENTAL
HISTORIAS
200-18.01 Historias de Equip El tiempo de retencion en
- Hoja de vida de equipo Papel el Archivo de Gestion
- Reporte de Alta Papel 1 3 iniciara una vez el equipo|Por identificacion del
- Manuales Papel no haga parte de los activos equipo
- Registro de mantenimiento Papel de la Sociedad ESO, luego
- Reporte de baja Papel pasa al Archivo Central por
200-18.02 Historias Laborales 1 99 El tiempo de retencién en
- Acto Administrativo de el archivo de gestion
Nombramiento o Contrato de Papel comienza a partir desde el
Trabajo. momento que se termina la
- Oficio de Notificacién del relacion laboral con el
Nombramiento o Contrato Papel funcionario. Transcurrido
Trabajo. el tiempo de custodia en el
- Oficio de Aceptacion del Archivo Central, seleccionar
Nombramiento en el Cargo o Papel cualitativamente como
Contrato de Trabajo. muestra el 10% de los
- Documentos de Identificacion. Papel ejemplares de las Historias
laborales de los personajes
- Hoja de vida (Formato Unico mas representativos de la
Funcién Publica), (Certificadfo de Papel entidad teniendo en
bienes y rentas) G95 cuenta cargos como:
- Soportes Documentales de Gerente, Secretario (a)
Estudios y Experiencia que Papel General, Subgerentes,
Acrediten los Requisitos del Cargo. cargos de mando alto,
funcionarios con mayor
- Acta de Posesion. Papel antigiedad y funcionarios
- Pasado judicial Papel con reconocimientos
- Certificado de Antecedentes papel externos y demds
Penales. disposiciones del Comité
- Certificado de Antecedentes Interno de Archivo, la
Fiscales. Papel muestra seleccionada se
- Certificado de Antecedentes transfieren al Archivo
Disciplinarios. Papel Histérico, y se destruye el
- Declaracidn de Bienes y Rentas. papel restante por picado. Por nombre del
Circular 004 de 2003 funcionario
Papel emitidas por AGN. Cédigo
- Afiliaciones a: Régimen de salud sustantivo del trabajo Art
(EPS), pension, cesantias, caja de papel 264, ley 100 de 1993, Ley
compensacion, etc. 50 de 1990
- Actos administrativos que Esta serie documental
sefialen las situaciones puede tener asociados
administrativas del funcionario: mensajes de correo
Vacaciones, licencias, comisiones, electrénico, los cuales
ascensos, traslados , encargos, estan almacenados en las
permisos, ausencias temporales, papel cuentas de correo
inscripcion en carrera electrdnico propiedad de la
administrativa, suspensiones de Sociedad ESO, en dicho
contrato, pago de prestaciones, caso debera garantizarse su
entre otros. preservacion a largo plazo a
la par de los soportes
fisicos.
- Evaluacion de de desempefio.
Papel
- Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las
razones del mismo: supresion del
cargo, insubsistencia, destitucion, Papel
aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacién del contrato,
incorporacion a otra entidad.
200-18.03 Historias ocupacionales El tiempo de retencién en
-Resultado de los perfiles Papel el archivo de gestién
epidemioldgicos de salud comienza a partir desde el
. momento que se termina la
-Concepto de examen de ingreso Papel L.
relacién laboral con el
I funcionario. Transcurrido
-Concepto de examen periddico Papel el tiempo de custodia en el
- Archivo Central, seleccionar
-Resultado de mediciones y -
. ) . Papel cualitativamente la
monitoreo de ambiente de trabajo 1 19 muestra del 10% de los Por el nombre del
. o ejemplares de las Historias empleado
-Registro de capacitacion, .
formacién y entrenamiento en SST Papel ocupac‘lonal.es de los
exfuncionarios que hayan
-Registro de suministro de padecido accidentes o
elementos y equipo de proteccion Papel incidentes notables y
del personal demas disposiciones del




-Supervision en trabajo en alturas
(Evidencias)

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

- Registro de baja del vehiculo

-Concepto de examen de retiro Papel
120-18.04 Historias Vehiculares
- Reglft_ro de |ngreso.d.ell vehiculo papel
- Certificacion de revision
) . Papel
tecnicomecanica
. Papel
- Impuestos vehiculares
Papel 8 Por placas
- SOAT
R . . Papel
- Licencia de transito papel
- Registro de mantenimiento
Papel

200-20 INSTRUMENTOS DE CONTRO

- Registro de control de soporte
técnico

200-20.01 C ivos de i Transcurrido el tiempo de
oficiales custodia en el Archivo de N
- — 4 i i Por afio
- Consecutivo de comunicaciones XML Gestion y Archivo Central,
oficiales se elimina por borrado
200-20.03 Registros de Control de Transcurrido el tiempo de
Comunicaciones Oficiales 4 custodia en el Archivo de Por afto
- Registro de control de Papel XLS Gestion y Archivo Central,
comunicaciones oficiales previa autorizacién del
- Registro de control de los
recursos fisicos
200-20.06 Registros de Control de Transcurrido el tiempo de
pré ded custodia en el Archivo de N
L 4 ., . Por afio
- Registro de control de préstamo Papel Gestion y Archivo Central,
de documentos se elimina por medio de
- Registros de Control de
Seguridad y Salud en el trabajo
200-20.09 Registros de Control de Soporte Una vez cumplido el tiempo
Técnico papel Electrénico 4 de retencion en el Archivo Por afto

de Gestioén y en el archivo
central, se debe eliminar

200-21 INVENTARIOS

D. |

200-21.01 ios de Bienes bl Transcurrido el tiempo de
Papel XML 7 custéfiia enel ,‘Archivo de Por afio
-Inventario de Bien Inmueble Gestion y Archivo Central,
200-21.02 Inventarios de Bienes Muebles Transcurrido el tiempo de
: : papel XML 7 custait,:lia enel ».Archivo de Por afio
-Inventario de Bien Mueble Gestion y Archivo Central,
200-21.03 i[jn D I papel POF 7 Transc.urrido el tien_1po de Por afto
- Inventario Documental custodia en el Archivo de
200-22 INVESTIGACIONES DE
ACCIDENTES DE TRABAJO
Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo
de Gestion y en el archivo!
central, se debe eliminar
mediante picado ya que la
subserie carece valores
secundarios. Decreto 1072
de 2015 Ministerio de la
- Reporte de accidente de trabajo Proteccién Social.
por parte del trabajador.
-Reporte al FURAT Esta serie documental
-Investigacién de accidente de POF tienen asociados mensajes
trabajo (Evidencias testimoniales y de correo electrénico, los
N Papel . Por nombre o
fotograficas) 70 cuales estan almacenados , )
. Papel nuimero de cédula
- Comunicados Correo electr en las cuentas de correo
- Prueba ARL (en los casos que se papel Electrénico electrdnico propiedad de La
requiera). Sociedad ESO.
Para los  documentos
electrénicos se deberan
llevar a cabo estrategias de
preservacién a largo plazo
para garantizar la
autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad
de la informacion
electrénica.
200-24 MAI S
200-24-02 les de Contratacién El tiempo de retencién en . .
Papel 4 N L. Por vigencia
- Manual de Contratacién el archivo de gestion inicia
- Reglamentacién del Manual de
Contratacién
200-24-03 Manuales de Funciones El tiempo de retencién en . .
Papel 4 N L. Por vigencia
- Manual de Funciones el archivo de gestion inicia
200-24-04 |Manuales de Supervision e El tiempo de retencién en
interventoria el archivo de gestion inicia . .
— Papel 4 . Por vigencia
- Manual de Supervisién e una vez desactualizado el
interventoria manual. Transcurrido el
200-24-05 Manual de Tablas de Retencién El tiempo de retencién en

el archivo de gestion inicia




- Manual de Tabla de Retencién
Documental

Anexos:

- Acto de creacion comité de
archivo

- Acta de comité de aprobacion
TRD

- Encuestas

- Acto administrativo de
aprobacién Organigrama

- Manual de Funciones y acto de
aprobacién

- Resolucién aprobacién TRD

- Instructivo de aplicacion de
Tablas de Retencién Documental

Papel

PDF

PDF
PDF
PDF
PDF

PDF
PDF
PDF

una vez desactualizado el
manual. Transcurrido el
tiempo de custodia en el
Archivo de Gestiony
Archivo Central, se
conserva en su totalidad en
el Archivo Histdrico porque
la subserie refleja el
desarrollo Institucional. Se
debera garantizar la
preservacion de los
documentos en soporte
electrénico. Ley 594 de
2000, Acuerdo 004 de 2019
AGN

Por vigencia

200-31 PROGRAMAS

- Informe de ejecucién de las
actividades del programa
- Registro fotografico

JPG

Se deberan llevar a cabo
estrategias de preservacion
a largo plazo para

200-30.01 Programas de Bienestar Laboral Una vez cumplido el tiempo
Diagndstico d idad de retencién en el Archivo
) Plagnos ICZ :.neceil aL ebs | de Gestion, se debe
- Programa de Bienestar ? ora Papel Electrénico transferir al Archivo
- Actas del programa de bienestar
Papel Central, luego se conserva
laboral . . 5
. . . L Papel en su totalidad en el Por vigencia, luego
- Evidencias de ejecucion - 4 . s o
R N ! Papel Electrénico Archivo Histdrico porque la por actividad
- Registro de asistencia a . .
tividad Papel subserie refleja valores
a('; IVI_ : e'S: tografi JPG histdricos y culturales de la
- EEEIIS o °d°EI': ico 4 Papel Electrénico empresa. Decreto 1083 de
- valuacion cel Frograma ce 2015 Titulo 10 del DAFP
Bienestar
200-30.02 Programas de Gestién D Transcurrido el tiempo de
, custodia en el Archivo de . :
- Programa Gestién Documental Papel 4 . . Por vigencia
Gestion y Archivo Central,
- Informe de Avance Papel ;
se conserva en su totalidad
200-30.03 Transcurrido el tiempo de
Plan de Trabajo Anual en . . P
s idad y Salud | Trabaj custodia en el Archivo de
eguridady saluc en el frabajo Papel Gestion y Archivo Central,
- Programa de salud y seguridad se conserva en su totalidad
en el trabajo Papel XLS en el Archivo Histérico
- Cronograma de actividades Papel Correo electr porque la subserie posee
- Comunicado de convocatoria a 20 valores secundarios. Por vigencia
las actividades Papel Decreto 1072 de 2015
- Registro de asistencia a las Ministerio de Trabajo.
actividades del programa Papel
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