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220-05 Acuerdos X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

220-23 Contratos

220-23.1 Arrendamiento X 20 X X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 20 % por cada año de producción documental; la 

documentación restante se eliminará de acuerdo a los 

procedimientos establecidos.

220-23.3 Auditoría X 10 X X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 20 % por cada año de producción documental; la 

documentación restante se eliminará de acuerdo a los 

procedimientos establecidos.

220-23.4 Compraventa X 80 X X

Una vez vencidos los términos de retención en Archivo 

Central, se transfieren al Archivo Histórico, por ser 

memoria institucional y de conservación permanente, se 

recomienda conservar en medio técnico debidamente 

aprobado, diferente al físico.

220-23.5 Consultoría X 10 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 20 % por cada año de producción documental; la 

documentación restante se eliminará de acuerdo a los 

procedimientos establecidos.

220-23.12 Contratos de obra X 80 X X

Una vez vencidos los términos de retención en Archivo 

Central, se transfieren al Archivo Histórico, por ser 

memoria institucional y de conservación permanente, se 

recomienda conservar en medio técnico debidamente 

aprobado, diferente al físico.

220-23.15 Interventoría X 20 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 20 % por cada año de producción documental; la 

documentación restante se eliminará de acuerdo a los 

procedimientos establecidos.

220-23.16 Ordenes de servicio X 50 X X

Serie documental con valores administrativos, históricos 

y de memoria institucional  que dan cuenta del recurso 

humano de la empresa en los diferentes periodos  

organizacionales.  

Se realizará una muestra del 20 % por cada año de 

producción documental, garantizando que la muestra  

sea plural (difentes niveles y categorías de cargos); se 

digitalizará la totalidad de la serie documental.

220-23.17 Ordenes de trabajo X 50 X X

Serie documental con valores administrativos, históricos 

y de memoria institucional  que dan cuenta del recurso 

humano de la empresa en los diferentes periodos  

organizacionales.  

Se realizará una muestra del 20 % por cada año de 

producción documental, garantizando que la muestra  

sea plural (difentes niveles y categorías de cargos); se 

digitalizará la totalidad de la serie documental.

220-23.20 Suministro X 20 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 20 % por cada año de producción documental; la 

documentación restante se eliminará de acuerdo a los 

procedimientos establecidos.

220-24 Convenios

220-24.1 convenio Interadministrativo X 80 X X

Una vez vencidos los términos de retención en Archivo 

Central, se transfieren al Archivo Histórico, por ser 

memoria institucional y de conservación permanente, se 

recomienda conservar en medio técnico debidamente 

aprobado, diferente al físico.

220-24.4 convenios de cooperación interinstitucional X 80 X X

Una vez vencidos los términos de retención en Archivo 

Central, se transfieren al Archivo Histórico, por ser 

memoria institucional y de conservación permanente, se 

recomienda conservar en medio técnico debidamente 

aprobado, diferente al físico.

220-24.6 Convenios de recaudo X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

220-26 Correspondencia X 10 X

Una vez cumplido su tiempo de retención en archivo 

central se hace una muestra del 

 5 % y se digitaliza; la documentación restante se 

eliminará de acuerdo a los procedimientos establecidos.

220-35 Historias laborales
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220-35.1 Hojas de vida X 80 X X

Una vez vencidos los términos de retención en Archivo 

Central, se transfieren al Archivo Histórico, por ser 

memoria institucional y de conservación permanente, se 

recomienda conservar en medio técnico debidamente 

aprobado, diferente al físico.

220-37 Indices 

220-37.1 Indices financieros X 10 X X

Serie documental con valores informativos. Se realizará 

una selección al 20% para dejar registro físico; se 

realizará a la totalidad de la serie, teniendo en cuenta, 

que esta serie proporciona evidencia de las actuaciones 

y gestión administrativa de la empresa.

220-38 Informes

220-38.1  Informe de gestión X 10 X X

Serie documental con valores informativos. Se realizará 

una selección al 20% para dejar registro físico; se 

realizará a la totalidad de la serie, teniendo en cuenta, 

que esta serie proporciona evidencia de las actuaciones 

y gestión administrativa de la empresa.

220-58 Procesos judiciales X 30 X X

Serie documental con valores administrativos, legales y 

jurídicos. Luego de transcurrido el tiempo de retención 

en el archivo central  se seleccionará una muestra 

aleatoria del 20%, por contener valores históricos e 

investigativos sobre actuaciones legales en los 

diferentes periodos de tiempo de la empresa. Se 

conservará en soporte técnico legal diferente al papel, 

por tanto, se realizará digitalización sobre la muesta 

aplicada.

EL Electrónico

P Papel Firma Área Administrativa

A.G. Archivo Gestión

C.T. Conservación Total

E Eliminación

M Microfilmación Firma Área Gestión Documental

S Selección

D Digitalización Fecha de aprobación: 5 de diciembre de 2019

CONVENCIONES

MYRIAM AMPARO SABOGAL YARCE

DIEGO FERNANDO QUINTERO PÉREZ


