
CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No_1__de_1__

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

1000.05.001 E 1 9 X

1000.05.002 E 1 9 X

1000.46 F 5 5 X

1000.19.002 E 2 8 X

1000.32 E 3 7 X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

Oficina Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1000

Gerencia General

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

Las subseries documentales que conservan la memoria 

historia de la compañía se deben conservar de manera 

permanente

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _______________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____INT-001-2025___________________  FECHA: _______06/10/2025_________________________

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Oficiales Internas

Comunicaciones Oficiales Externas

COMPOSICIÓN ACCIONARIA

INFORMES

Informe de Revisión por la Dirección

POLITICAS INSTITUCIONALES

CONVENCIONES

RESTRIN
GID

O









CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 8/12/2025

HOJA No____de______

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 
Productora:

Tipo de 
Soporte

Archivo 
Gestion

Archivo 
Central

CT E MT M D

1220.25.001 E 1 4 X X
1220.25.002 E 1 4 X X
1220.25.003 E 1 4 X X

1220.42.003 E 1 4 X X
1220.42.008 E 1 4 X X
1220.42.012 E 1 4 X X
1220.42.013 E 1 4 X X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

Review

CONVENCIONES

Manuales de Usuarios
REGISTRO Y CONTROL
Dailies

Oficina Productora:
Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1220
Direccion De Desarrollo De Software Y De Integraciones

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _____________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____________________________  FECHA: ___________________________

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 
TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

MANUALES
Manual de Implementación de Software
Manuales Tecnicos de Software

Historias de Usuario
Retrospectiva



CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No____de______

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

1210.01.005 D 1 4 X

1210.01.006 E 1 4 X

1210.03.003 E 3 7 X

1210.03.006 E 3 7 X

1210.03.009 E 3 7 X

1210.19.003 E 2 8 X X

1210.19.005 E 2 8 X X

1210.22.002 E 2 8 X X

1210.24 E 5 15 X X

1210.27.003 E 1 4 X X

1210.30.006 E 1 4 X

1210.30.014 E 1 4 X

1210.30.015 E 1 4 X

1210.42.009 E 1 4 X

1210.42.015 E 1 4 X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

Planes de Mantenimiento Preventivo de Equipos

REGISTRO Y CONTROL

Lista de Chequeo para Montaje de Servidores

Solicitud de Creación de Usuarios

CONVENCIONES

MATRICES

Matriz de configuración

PLANES

Plan de Cambio de Infraestructura

Planes de Contingencia Tecnologica

Informes de Auditoría Ethical Hacking

INVENTARIOS

Inventarios de equipos Tecnologicos

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE SOFTWARE

Certificado de Funcionamiento de Software

Certificados de Prueba de recuperación Critica

Certificado de copias de seguridad

INFORMES

Informe de Simulacro de Contingencia de Internet

Oficina Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1210
Dirección TIC

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _____________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____________________________  FECHA: ___________________________

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

Se almacena de forma digital, el documento con firma 

original reposa en el expediente HISTORIA LABORAL de 

cada empleado

ACTAS

Actas de entrega de equipos

Actas de Reunión

CERTIFICADOS























CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No____de______

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

1107.01.004 F 1 9 X X

1107.01.006 H 1 4 X X

1107.01.007 F 1 9 X X

1107.03.010 E 1 4 X

1107.03.002 E 1 9 X

1107.03.001 E 1 9 X

H 1 4 X X

1107.19.013 E 1 4 X

1107.20.001 E 2 8 X X

1107.20.002 H 2 8 X X

1107.20.003 H 2 8 X X X

1107.21.001 H 1 4 X X

1107.27.001 E 1 9 X

1107.30.002 E 1 9 X X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

Plan Anual de Transferencias Documentales

CONVENCIONES

INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Planilla de Consulta y Préstamo de Documentos Archivo Central

MATRICES

Matriz de Control de Comunicaciones Oficiales

PLANES

Informes de Gestión

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

Inventarios documentales

Tablas de Retención Documental 

Tablas de Valoración Documental 

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones Externas

Comunicaciones Internas

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

INFORMES

Oficina Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1107

Coordinación de Gestión Documental

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _____________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____________________________  FECHA: ___________________________

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

ACTAS

Actas de Eliminación Documental

Actas de Reunión

Actas de Transferencias Documentales

CERTIFICADOS

Certificados de Permanencia de Funcionarios



CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No____de______

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

H 1 4 X X

1106.01.006

1106.19.002 E 2 8 X X

1106.19.006 E 2 8 X X

1106.19.007 E 2 8 X X

1106.19.015 E 1 9 X

1106.21.002 E 3 3 X

1106.22.001 E 1 4 X

1106.26 E 2 8 X X

1106.27.002 E 1 4 X X

1106.27.004 E 1 4 X X

1106.27.005 E 1 4 X X

1106.27.007 E 1 4 X X

1106.27.008 E 1 4 X X

1106.27.009 E 1 4 X X

1106.27.010 E 1 4 X X

1106.29 E 2 8 X X

1106.30.003 E 1 4 X

1106.30.004 E 1 4 X

1106.30.007 E 1 4 X

1106.30.010 E 1 4 X

1106.30.011 E 1 4 X

1106.30.012 E 1 4 X

1106.30.008 E 1 4 X

INVENTARIOS

Inventarios de Activos de información

MAPA DE PROCESOS

MATRICES

Matriz de contacto con autoridades y grupos de interes

Matriz de eventos e incidentes

Matriz de identificación de peligros

Matriz de planificación de objetivos

Matriz de requisitos legales

Planes de Acción

Subseries que conservan la memoria historica de la 

copañia poseen un valor secundario 

Matriz de riesgos y oportunidades

ORGANIGRAMA

PLANES

Plan de auditoria

Plan de capacitación

Plan de gestión del cambio

Plan de revision 

Plan de seguridad

Plan de Continuidad del Negocio 

Oficina Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1106

Coordinación de Sistema Integrado de Gestión

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

Subseries que conservan la memoria historica de la 

copañia poseen un valor secundario 

ACTAS

Actas de Reunión

Subseries que conservan la memoria historica de la copañia 

poseen un valor secundario 

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

INFORMES

Informes de Revisión por la Dirección

Informes de Auditoria Externa

Matriz de comunicaciones

Informes de Auditoria Interna

Informes de gestión

INSTRUMENTOS DE CONTROL 

Tablero Unico de Cumplimiento de Indicadores por Proceso

- Tablero de Indicadores

- Resumen de ejecución y cumplimiento

- Hoja de Ruta por Proceso

Subseries que conservan la memoria historica de la 

copañia poseen un valor secundario 

Subseries que conservan la memoria historica de la 

copañia poseen un valor secundario 



1106.32 E 3 7 X X

1106.33 E 1 4 X

1106.36.001 E 1 9 X

1106.44 E 1 4 X X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

Subseries que conservan la memoria historica de la copañia 

poseen un valor secundario 

Subseries que conservan la memoria historica de la copañia 

poseen un valor secundario 

PROCEDIMIENTOS

PROGRAMAS

CONVENCIONES

POLITICAS

Programas de Auditorias

REPORTES DE INCIDENTES

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _____________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____________________________  FECHA: ___________________________



CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No__1__de_1___

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

1102.03.001 E 3 7 X

1102.03.002 E 3 7 X

1102.03.007 E 2 8 X

1102.11 H 2 8 X X

1102.17.004 H 2 8 X

1102.46 H 2 8 X

1102.35 E 2 8 X

1102.42.016 E 1 4 X

1102.45 E 2 8 X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

CERTIFICADOS

Certificado de vinculo comercial con bancos

Certificaciones de vinculo comercial a proveedores

Certificados de Retención a Proveedores

CREDITOS FINANCIEROS

- Formulario Bancario

- Estados Financieros

- RUT

- Cedula Representante legal

- Composición accionaria

- Plan de Amortización

- Contrato

- Extractos Bancarios

- Soportes de Pago

- Paz y Salvo

CONVENCIONES

ORDENES DE COMPRA

- Factura

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Registro Presupuestal

- Orden de Pago

PROGRAMACIONES DE PAGO

REGISTRO Y CONTROL

Evaluaciones de Proveedores

SALDOS BANCARIOS

Oficina Productora:
Comercializadora de Software Servicios Y Suministros SAS

1102

Coordinación de Tesoreria y Compras

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _______________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____INT-001-2025___________________  FECHA: _______06/10/2025_________________________

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

El tiempo de Retención empieza a contar a partir de la 

expedición del paz y salvo del credito

Después de cumplir su tiempo de retención

en el archivo central, esta serie documental

se elimina, debido a que no cumple ningún

valor primario ni secundario en el archivo de

la organización

Hoja de Vida de Proveedores

- RUT

- Certificación Bancaria

- Certificado de Camara de Comercio

- Referencias Comerciales

HISTORIALES

Después de cumplir su tiempo de retención

en el archivo central, esta serie documental

se elimina, debido a que no cumple ningún

valor primario ni secundario en el archivo de

la organización



CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No_1_de__1_

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

1103.03.005 E 2 8 X

1103.03.011 E 2 8 X

1103.04.001 E 2 8 X

1103.04.002 E 2 8 X

1103.04.003 E 2 8 X

1103.12.001 E 2 8 X

1103.12.005 Conciliación Fiscal

1103.12.002 E 2 8 X

1103.12.006 E 2 8 X

1103.12.003 E 2 8 X

1103.12.004 E 2 8 X

1103.14 E 2 8 X X

1103.19.010 E 2 8 X X

1103.19.011 E 2 8 X X

1103.19.016 E 2 8 X

1103.19.027 E 2 8 X

1103.22.003 E 2 8 X X

1103.47 E 2 8 X

1103.40.001 E 2 8 X

1103.41.001 E 2 8 X

1103.41.002 E 2 8 X

Informes de medios magneticos

Informes exógena

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

Declaración de Retención de Industria, Comercio, Avisos y 

Tableros - ICA

Declaración Mensual de Retención en la Fuente

CERTIFICADOS

Certificados de Ingresos y Retenciones de empleados

COMPROBANTES CONTABLES

Comrpobantes de Ingreso

Comprobantes de Ajustes Contables

Renovación de registro mercantil

Son documentos con valor primario de tipo contable, una vez 

cumplido su tiempo de

retención eliminar por perdida de valores primarios

Ley 962 de 2005 Art. 28

INVENTARIOS

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

Oficina Productora:
Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1103

Coordinación de Contabilidad

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

RECIBOS

Renovación de registro de proponentes

REGISTROS Y CONTROL

Recibos de Caja

REGISTROS PÚBLICOS

ORDENES DE PAGO

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Registro Presupuestal

Comprobantes de Egreso

Certificados de Retenciones en fuente Clientes 

Declaracion de ica anual

Declaración de  IVA

Son documentos con valor primario de tipo contable, 

una vez cumplido su tiempo de

retención se conservan por desarrollar valores 

secundarios de tipo histórico que hacen parte

de la memoria institucional 

Ley 962 de 2005 Art. 28

Inventarios de Activos Fijos

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaración de Renta

ESTADOS FINANCIEROS

- Notas

- Dictamen de Revisoría Fiscal

INFORMES

Informes de ejecución presupuestal de costos y gastos

Informes de Ejecución Presupuestal de ingresos



1103.42.016 E 2 8 X

1103.42.004 E 2 8 X

1103.42.005 E 2 8 X

1103.42.010 E 2 8 X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

H= Hibrido

M= Microfilmación

D= Digitalización

CONVENCIONES

Documento soporte electronico

Envío de nomina electronica

Radian De Facturación De Compra De Bienes Y Servicios

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _______________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____INT-001-2025___________________  FECHA: _______06/10/2025_________________________

Registro de Operaciones de Caja Menor



CÓDIGO: GDO-FOR-006

VERSIÓN: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No____de______

Entidad Productora: 

Codigo de Oficina 

Productora:

Tipo de 

Soporte

Archivo 

Gestion

Archivo 

Central
CT E MT M D

1104.01.008 E 1 4 X

1104.01.009 H 1 4 X X

1104.15.001 E 5 15 X

1104.19.004 E 2 8 X X

1104.19.014 E 2 8 X X

Tipo de Soporte Disposición Final

F= Físico CT= Conservación Total

D= Digital E= Eliminación

E= Electrónico MT= Medio Tecnologico

M= Microfilmación

D= Digitalización

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: _____________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: _______________________________________________________________

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL: _______________________________________________________________

NUMERO DEL ACTA COMITÉ: _____________________________  FECHA: ___________________________

RETENCION
DISPOSICION 

FINAL

REPROCUCCIÓN 

TECNICA DE 

PAPEL PROCEDIMIENTO 

FACTURAS

Facturas de Venta

ACTAS

Actas Parciales para pago de facturas

Actas de Visitas en Sitio

CONVENCIONES

INFORMES

Coordinación de Facturación y Cartera

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL - TRD

Tiempo de retención cuenta a partir del 

cierre de la vigencia fiscal

CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

Informes de Actividades y Gestión

Informes de Gestión de Cartera

Oficina Productora:
Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

1104
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