CcODIGO: GDO-FOR-006
iy COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, £ .
L CS3' seRvicios v sumnisTaos s.45 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025
HOJANo_1_de 1__
Entidad Productora: Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS
" _ Oficina Productora: Gerencia General
Codigo de Oficina 1000
Productora:
REPROCUCCION
RETENCION DISPF?SLCLION TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte Gestion Ceniral e £ T M b
COMUNICACIONES OFICIALES
1000.05.001 Comunicaciones Oficiales Internas E 1 9 X
1000.05.002 Comunicaciones Oficiales Externas E 1 9 X Las subseries documentales que conservan la memoria
1000.46 COMPOSICION ACCIONARIA F 5 5 X historia de la compafiia se deben conservar de manera
INFORMES permanente
1000.19.002 Informe de Revisidon por la Direccidén E 2 8 X
1000.32 POLITICAS INSTITUCIONALES E 3 7 X
CONVENCIONES o
Tipo de Soporte Disposicion Final FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: cL ‘s 7440/76/@”746’95 4
F= Fisico CT= Conservacion Total o
b= Digital E= Himinacion FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: ﬁ et /oo Mtz
E= Blectronico MT= Medio Tecnologico FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:
H= Hibrido
M= Microfimacion NUMERO DEL ACTA COMITE: INT-001-2025 FECHA: 06/10/2025
D= Digitalizacién




5 coniGo: GDO-FOR-004
{ MERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
XOCS3 vicios Y smmsTaos A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSIGH; doi
FECHA: 12/08/2025
HOJA No___de
Entidad Productora: Comerclalizadora de Soflware Servicios y Suministros SAS
Codigo de Oficina o Oficina Productora: Gerencia Operativa
Productora:
REPROCUCCION
RETENCION DISPORCION 1™ vecnica bE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archive
Soporte Gestion Central SHlLR M 2
ACTAS
1200.01.006 Aclas de Reunién E 1 4 X
PLANES
1200.30.010 Planes operativos anuales E 1 4 X X
1200.38 PROYECTOS E 2 3 X X
- Actas de inicio y cierre de proyecto
- Cronograma de actividades
- Requerimientos funcionales y técnicos
- Informes de avance y seguimiento Las subseries documentales que registran los avances
3 . = de los proyectos se conservan de manera permanente
- Evidencias de pruebas (QA, testing) para guardar la memoria historia de la compaiiia
REGISTROS Y CONTROL
1200.42.018 Reqistros de incidencias o tickets E 1 4 X
1200.42.019 Procedimientos técnicos internos E 1 4 X
1200.42.020 Registro de despliegues o versiones E 2 3 X X
1200.42.021 Registros de cambios de software E 2 3 X X
1200.42.023 Control de Calidad y Validacién de Software € 1 4 X
-Pruebas funcionales y no funcionales
-Evidencias de validacién
-Resultados de pruebas
-Gestion de hallazgos
-Gestién de Certificacion

CONVENCIONES

F= Fisico
D= Digital

H= Hibrido

Tipo de Soporte

E= Electrénico

Disposicién Final

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

M= Microfimacién
D= Digitalizacién

o
FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: é' s 740/0/74’%’”46’05 V

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: [
FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: _-
NUMERO DEL ACTA COMITE: FECHA:




CODIGO: GDO-FOR-004
10 CS3 COMERCIALIZADORA DE SOFTW/ARE,
0 SERVICIOS Y SUMINISTROS S.AS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025
HOJANo__ de
Entidad Productora: Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS
. Oficina Productora: Gerencia Comercial
Codigo de Oficina 1300
Productora:
REPROCUCCION
i : RETENCION DISFOSICION. | TechIcA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte Gestion Central i el ;s 2
INFORMES
1300.19.008 Informes Comerciales E 2 8 X
1300.19.009 Informes de ejecucion E 1 9 X
1300.37 PROPUESTAS COMERCIALES E 1 6 X
- Propuesta Técnica y Econémica. Para esta Sub serie documental en caso de celebrorse
- Alcances adicionales propuesta fecnica y economica & conirdla:bojo las condicionesdala propuissta
tecnica y economica, los documenlos reposaran en el
expadiente de la serie documental de Coniratos
comerciales
REGISTRO Y CONTROL
1300.37.002 Consecutivo de Centrol de Ofertas E 1 6 X
1300.37.014 Seguimiento a Propuestas y Contratos E 5 15 X

CONVENCIONES )5 Wp{/lo ﬁnAMS l/

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:
Firmado en DigiSign

Tipo de Soporte Disposicién Final GUSTAVO ADOLFO CONTRERAS MARTINEZ

Firmado digitalmente por:

b= Fricg Clacensaacisniohal FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA; _ GUSTAVO ADOLFO CONTRERAS HARTINEZ
D= Digital E= Himinacion
E= Elecionico MT= Medio Tecnologico
H= Hibrido
M= Microfimacion FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

D= Digitalizacion
NUMERO DEL ACTA COMITE: FECHA:




o CcODIGO: GDO-FOR-006
) COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
VCS3 seavicios v suuinisTaos S A5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025
HOJA No de.
Entidad Productora: Comercializadora de Software Servicios y Suministros 5.A.S
Oficina Productora: Gerencia Administrativa. Financiera y Gestion Humana
Codigo de Oficina Productora: 1100
RETENCION DISPOSICION FINAL ng:ﬁ:g?scm'ét_
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte | Gestion | Cent | °' | F " R
ACTAS
1100.01.006 Actas de Reunién E 1 4 X
COMUNICACIONES OFICIALES
1100.05. 001 Comunicaciones Internas E 1 9 X
1100.05.002 Comunicaciones Externas E 1 ? X
INFORMES
1100.19.013 Informes de Gestion E 1 4 X
REGISTROS Y CONTROL
1100.42.024 Bitacora de seguimiento de aclividades E 2 3 X
CONVENCIONES f - ’4_&(0( A ﬁ < V
Tipo de Soporte [Disposicion Final FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICDi | J =gl 2 s
F= Fisico CT= Conservacion Total \ V(1L st
D= Digital £= Eliminacion FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: ‘ 1
E= i';“_‘:’""w MT=Medio Tecnoiogico FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: M
= Hibrido
M= Microfilmacion NUMERO DEL ACTA COMITE: FECHA:
D= Digitalizacién




o CcAODIGO: GDO-FOR-006
N COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, L
CYCS3 servicios v sUMMNISTROS 5. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 8/12/2025
HOJA No de
Entidad Productora: Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS
Codigo de Oficina 1220 Oficina Productora: Direccion De Desarrollo De Software Y De Integraciones
Productora:
REPROCUCCION
RETENCION DISPFCI’SLCLION TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
T E MT M D
Soporte Gestion Central €
MANUALES
1220.25.001 Manual de Implementacién de Software E 1 4 X X
1220.25.002 Manuales Tecnicos de Software E 1 4 X X
1220.25.003 Manuales de Usuarios E 1 4 X X
REGISTRO Y CONTROL
1220.42.003 Dailies E 1 4 X X
1220.42.008 Historias de Usuario E 1 4 X X
1220.42.012 Retrospectiva E 1 4 X X
1220.42.013 Review E 1 4 X X
CONVENCIONES (o)
Tipo de Soporte Disposicion Final FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: vﬁ s 749’ 0/7é/é] ”"74’6’95 Y
= Fisi cr=c i6n Total s ans A
F FIS.IC.O i ?nsevoc‘on o FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: A wdees 'Q‘ /4(' e
D= Digital E= Eliminacién
E= Electronico MT= Medio Tecnologico FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:
H= Hibrido ;
M= Microfimacién NUMERO DEL ACTA COMITE: FECHA:
D= Digitalizacién




copIGOo: GDO-FOR-006
d (CS3 COMERCIALIZADORA DE SOFTVIAE, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025

HOJA No de

Entidad Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

Codigo de Oficina

Oficina Productora:

Direcciéon TIC

Productora: 1210
REPROCUCCION
) RETENCION DISP:;EION TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
S:oorfe Gestion Central G| E Ly . 2
ACTAS
1210.01.005 Actas de emregg de equipos D 1 4 X Se almacena de forma digital, el documento con firma
original reposa en el expediente HISTORIA LABORAL de
cada embleado
1210.01.006 Actas de Reunion E 1 4 X
CERTIFICADOS
1210.03.003 Certificado de Funcionamiento de Software E 3 7 X
1210.03.006 Certificados de Prueba de recuperacion Critica E 3 7 X
1210.03.009 Certificado de copias de seguridad E 3 7 X
INFORMES
1210.19.003 Informe de Simulacro de Contingencia de Interet E 2 8 X X
1210.19.005 Informes de Auditoria Ethical Hacking E 2 8 X X
INVENTARIOS
1210.22.002 Inventarios de equipos Tecnologicos E 2 8 X X
1210.24 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE SOFTWARE E 5 15 X X
MATRICES
1210.27.003 Matriz de configuracion E 1 4 X X
PLANES
1210.30.006 Plan de Cambio de Infraestructura E 1 4 X
1210.30.014 Planes de Contingencia Tecnologica E 1 4 X
1210.30.015 Planes de Mantenimiento Preventivo de Equipos E 1 4 X
REGISTRO Y CONTROL
1210.42.009 Lista de Chequeo para Montaje de Servidores E 1 4 X
1210.42.015 Solicitud de Creacién de Usuarios E 1

CONVENCIONES

Tipo de Soporte

F= Fisico
D= Digital

E= Electrénico

H= Hibrido

Disposicién Final

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

M= Microfilmacién
D= Digitalizacién

NUMERO DEL ACTA COMITE:

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: -

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: ﬁ S 7 g ‘71 D/;; ﬁn‘ )'D_g y

»”

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

FECHA:




A ] cODIGO: GDO-FOR-006
{ COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
) CS3 Seavcios v suministros s.as TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025
HOJA No___de
Entidad Preductora: Comerclalizadora de Software Servicios y Suministros SAS
Oficina Productora: Direccién De Mesa De Soporte E Implementacién De Productos
Codigo de Oficina Productora: |1230
REPROCUCCION
RETENCION DISFOSICION | ™ techicA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte Gestion Central GUIR [ H P
ACTAS
1230.01.006 Actas de Reunidn H 1 4 X X 5 . 5 - i
1230.01.009 Aclas de Visita en Sifio H 1 4 X X O e A BT coska en el
1230.01.010 Aclas de Servicio H 1 4 X X
COMUNICACIONES OFICIALES
1230.05.002 Comunicaciones Externas E 1 L4 X
INFORMES
1230.19.013 Informes de Gestidn E 1 4 X Para esla subserie documentd se guarda una copia en el
1230.12.015 Informes de Implementacién de Producto E 1 :d X expedente del conlralo comercial
MANUALES
1230.25.004 Manugles de Sistemas E 1 4 X
PLANES
1230.30.014 Planes de Trabajo para Visita en Sitio E 1 4 X .
Para esta subsere documentd se guarda una copia en el
expediente del conlrato comercial donde se ejecutd el plan
REGISTRO Y CONTROL
1230.42.001 Alcance Tecnico y mejoras de Desarrollo E 1 4 X
1230.42.006 Escalamientos a Desarrollo E 1 4 X
1230.42.007 Escalamientos a Disefio Grafico E 1 4 X
1230.42.022 Fichas de Implementacién de Productos E 1 4 X
- Hoja de Vida para implemetacion
CONVENCIONES GL pr 74;(@ Y /gn/(é)ﬂs vV
Tipo de Soporte |Disposicién Final FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: ~ Pa . z
F= Fisico CT= Conservacién Total y = / ;:':
D= Digital E= Eliminacién FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: P’ o’
E= Electronico MT= Medio Tecnologico / P M
H= Hibrido FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:
M= Microfilmacion
D= Digitalizacién NUMERO DEL ACTA COMITE: FECHA:




L (53 Spmasom e CODIGO: GDO-FOR-006
) SERVODS ¥ RMNTED TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025

HOJANo_1_de_ 2

Enfidad Productora:

Comercializadora de Software Servicios Y Suministros SAS

Codige de Oficina Productora:

1o

©Oficina Productora:

Coordinacion de Gestion Humana

ACIAS

1101.01.001
1101.01.002
1101.01.006

Actas de Comité de Cenvivencia Laboral
Actas Comité Parilario de Seguridad y Salud en el Trabajo
Actas de Reunion

Subiane SoCuTeNiol CoNas 18 FIGSTA o iGN 06 MEBOS
con rerpecto dl fema de sitema generd e
taiud y 30900 © ol Ioboo-3G3ST. Cortidemanso e
docretn 1441 de 2014 Por of cudl s dicton

CONTRATOS

1101,08.001

1101.08.002

Contatos por prestaclén de Servicios

- Hoja de vida de contratista con soportes para persona natural
- Documento de identidad / Certificado de existencia y
representacion legal

ion para de datos

- RUT
- Referencias personales

- Cerlificados de Antecedentes judiciales

- Cerfificados de afiliaciones o Seguridad Social

- Conlrale de prestacion de servicio

- Acuerdo de confidenciclidod

- Informes de ecucion y cumplimiento

- Cuenta de cobro

- Liquidacién de Honororios

- Planilla de pago de Seguridad social pora persona natural
- Finalizacién de contrato

Confratos de Aprendizaje

- Hoja de Vida

- Corto de presentocion del lo institucion educativa
- Aulerizacién para ratamiento de dotos personales
- Documento de identidad

- Cerfificados de estudios

- Certificados de experiencio laberal

- Certificados de antecedentes judicicles

- Certificodo de afiliacion EPS

- Cerlificodo da afiliacion fondo de pensionas

- Cerfificocion Boncaria

- Inferme de entravista

- Aulorizacion para examenes ocupacionales

- Contrato de oprendizaje

- Acuerdo de confidencialidad

- Formulario de Afiliacion EPS

- Certificado de ofiliocién ARL

- Cerlificado de afiliacién CCF

- Induccién corporativa

- Acta da entrega de dotacién

- Acla de entrego de equipo de compulo

- Acla de entrega de dolacion

- Entrega de Funciones y responsabilidades del cargo
- Evoluociones de desempefio

- Incapacidades

- Comunicaciones intemas

- Carta de finalizacién de practicas

- Autorizacién exdmenes de retiro

- Cerlificado de desafillocién Seguridad social

Linuidneidn de il sorinlax




11001.18

HISTORIAS LABORALES
- Hojo de Vida

- Aulorizacion para tratamiento de dotos personales
- Documento de identidad

- Cerlificados de estudios

- Certificades de experiencia laboral

- Referencias personalas

- Certificados de antecedentes judiciales

- Cerificadoe de ofilioci{on EPS

- Certificado de afiliacion fondo de pensiones

- Certificacion Bancario

- Informe de entrevisia

- Informe Incocredito

- Aulorizacion para examenes ocupacionales

- Resultado pruebas psicotecnicos

- Contrato loboral

- Acuerdo de confidencialidad

- Formulario de Afiliacion EPS

- Cerlificado de affliocidn ARL

- Cerlificado de afiiacion CCF

- Induccion corporativa

- Acla de enfrego de detacion

- Acla de enfrega de equipo de computo

- Acta de enfrega de dotacion

- Entrega de Funciones y responsobilidades del cargo
- Evoluaciones de desempefio

- Autorizacion para examenes perddicos

- Resuliado de examenas periddicos

- Incapecidades

- Vacaciones

- Certificados lnboralas

- Certificados de ingresos y retenciones
- Comunicaciones internas

- Carta de terminacién de contrato

- Autorizacion examenes de retiro

- Acta de entrega de cargo

- Certificado de li social

78

B liempo de retencién se cuenta o portir
del cieme del expediente

INFORMES

1101.19.001
1101.19.012
1101.19.020
1101.19.021
1101.19.018
1101.19.019
1101.19,022
1101.19.023

Informes de Novedades de Nomina

de Bateria de Riesgo Psicosocial.
Informes de Condiciones y Salud

Informes de Revision por la Alta Gerencio
Informes de Rendicion de cuenlas CCL
Informes Trimestrales de Gestion de 55T

Informes de Rendicion de cuenlas Copasst
Informes de Rendicion de cuentas de lg Brigada

mmmmmmmm
ittt -

MO M M

1101.27.006
1101.27.011
1101.27.012

Matriz de requisitos legales en Materia a 55T

Matriz de identificacion de aspeclos e impactos ambientales
Matriz de identificacion de Identificacidn de peligros y Valoracion de|

1101.28

mfm m m
8 I—

=

1101.30.001
1101.30.005
1101 .30.009
1101.30.013
1101.30.009

Plan Anual de Capacitaciones

Flan de bienestar

Plan de emergencias

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de Seguridad y Sclud en el Trabajo y Ambientol

mmmmm
o — -

B

PLANILLAS

1101.31.001

Planilllos de Aportes de Seguridad Social

F= Faico

D= Digital

E= Blecldnico
H= Hibrido

l Tae CONVENCIONES.
Tipo de Soporte

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECC

CT= Conserv| Hi
E= Biminaciol IRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA:

1= MEdio T piama RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

= T|NUMERO DEL ACTA COMITE: INT-001-2025,
D= Cigholizaq

FECHA: ____04/10/2025

HOJANo_2 de_ 2




o CSB COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
’L') SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.S

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CcODIGO:

GDO-FOR-006

VERSION:

001

FECHA:

12/08/2025

HOJANo_1.de &6

Entidad Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

Codigo de Oficina
Productora:

Oficina Productora:
1105

Coordinacién Juridica

CODIGO

RETENCION
SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

DISPOSICION

FINAL

REPROCUCCION
TECNICA DE
PAPEL

Soporte | Gestion | Central

Tipode | Archivo | Archivo

cr

Mt

M D

PROCEDIMIENTO

ACTAS

1105.01.008
1105.01.009

-

Actas de Asamblea de Accionistas 1 4
Actas de Reunion H 1 4

Subseries que conservan lo memoria historica de la copafia
poseen un velor secunderio

ACUERDOS

1105.02.001

Acuerdos Societarios F 1 4

Subseries que conservan lo memoria historica de la copafia
poseen un vaolor secundario

CONCEPTOS

1105.06.001

Conceptos Joridicos E 1 5
- Solicitud

- Concepto

- Respuesta Oficial

CONTRATOS

1105.08.001

1105.08.002

Contratos de Arrendamiento H 5 15
- Contrato autenticado en notaria

- Documento de identidad de las partes
- Soportes de pago de obligacion

- Soportes de pago de servicios publicos
- Noftificacion de finalizacion de Contrato

Contratos por Prestacion de Servicios H 5 15
- Hoja de vida de contratista con soportes para persona natural
- Documento de identidad / Certificado de existencia y
representacion legal

- Autorizacion para fratamiento de datos personales

- RUT

- Referencias personales

- Certificados de Antecedentes judiciales

- Certificados de afiliaciones a Seguridad Social

- Contrato de prestacion de servicio

- Acuerdo de confidencialidad

- Informes de Ejecucion y cumplimiento

- Cuenta de cobro

- Liquidacién de Honorarios

- Planilla de pago de Seguridad social para persona natural

- Finalizacidon de contrato




1105.08.003

1105.08.004

Contratos de Aprendizaje

- Hoja de Vida

- Carta de presentacion del la institucion educativa
- Autorizacién para tratamiento de datos personales
- Documento de identidad

- Certificados de estudios

- Certificados de experiencia laboral

- Certificados de antecedentes judiciales

- Certificado de dfiliacion EPS

- Certificadoe de dfiliacion fondo de pensiones
- Certificacion Bancaria

- Informe de enfrevista

- Autorizacién para exdmenes ocupacionales
- Resultado pruebas psicotécnicas

- Contrato de aprendizaje

- Acuerdo de confidencialidad

- Formulario de Afiliacion EPS

- Certificado de dfiliacion ARL

- Certificado de dfiliacion CCF

- Induccién corperativa

- Acta de entrega de dotacion

- Acta de entrega de equipo de computo

- Acta de entrega de dotacion

- Entrega de Funciones y responsabilidades del cargo
- Evaluaciones de desempeno

- Incapacidades

- Vacaciones

- Comunicaciones internas

- Carta de finalizacion de practicas

- Autorizacion examenes de relfiro

- Acta de entrega de cargo

- Certificado de desafiliacién Seguridad social
- Liquidacion de prestaciones sociales
Contratos de Proveedores

- RUT

- Certificacion Bancaria

- Certfificado de Camara de Comercio

- Referencias Comerciales

- Contrato firmado por ambas partes

- Acuerdo de condifencialidad

- Cuenta de Cobro o Factura

- Soporte de pago

78

Tiempo de retencion inicia desde la fecha de
finalizacion de contratos




CONTRATOS COMERCIALES

1105.39.001 Contratos Comerciales con Enfidades Privadas 15
- Contrato
1105.39.002 Contratos Comerciales para Contratacion Publica 15
-Cdp
- Péliza De Seguro
- Propuesta Comercial
- Estampilla
- Documento oficial de contratacién
- Plan de trabajo
- Acta De Visita En Sitio
- Acta De Inicio
- Anticipo
- Certificado Cero Siniestro
- Facturas
- Informe De Actividades
- Otro si
- Nota Contable
- Oficios Enviados
- Recibido A Satisfaccion
- Acta de liguidacion
- Acta de Finalizacion de Contrato
VINCULOS COMERCIALES CON ENTIDADES FINANCIERAS
1105.48.001 Contratos de Patrocinio 15
- Propuesta Economica
- Contrato
- Factura
1105.48.002 Contratos Marco 15
- Acuerdo Marco de precios
- ANS
- Pdliza de seguro
- Orden de compra / Orden de Servicio
- Otro si / Convenio Tripartita
- Plan de Trabajo
- Facturas
- Notas Contables
- Actas de visita en sitio
- Recibido a Safisfaccion
- Oficios enviados
- Nofificacién de No Renovacion
1105.48.003 Oferta Mercantil 15

- Acuerdo Marco de precios

- ANS

- Péliza de seguro

- Orden de compra / Orden de Servicio
- Otro si / Convenio Tripartita

- Plan de Trabajo

- Facturas

- Notas Contables

- Actas de visita en sitio

- Recibido a Safisfaccion

- Oficios enviados

- Notificacion de No Renovacion

Tiempo de refencidn inicia desde |a lecha de
finalizacién de confratos




1105.13

DERECHOS DE PETICION
- Requerimiento para subsanar la peticion
- Respuesta Derecho de Peticion

El tiempo de retencién se establecio siguiendo los parametios
dela Ley 1437 de 2011 (Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administiativo), Arficulo 52.

1105.16

GESTION DE PROPIEDAD INTELECTUAL

- Certificado de registro de signo Distintivo

- Cerfificado de registro de soporte logico

- Oposicién a Registro

- Resolucion Signo Distintivo

- Contratos de cesidon de derechos patrimoniales de outor

Subseries que conservan la memeoria historica de la
copaiia poseen un valor secundario

HISTORIALES

1105.17.001

1105.17.002

1105.17.003

Historiales de Bienes Inmuebles

- Escritura Poblica

- Licencia de Construccion.

- Plano.

- Certificado de Tradicion

- Avallos

- Soporte de pago de impuestos

- Contratos de Creditos Hipotecarios
- Contratos de Leasing Inmobiliario
- Contratos de compra y venta

- Pagoe de servicios publicos

Historiales de Vehiculos

-Factura de Compra

-Cerlificado de inscripcion ante el RUNT

- Seguro Obligatorio-SOAT

- Certificado de la Revision técnico-mecanica y de Emisiones
Contaminantes

- Comprobante de pago de impuestos

- Cerlificado de Importacién de Vehiculo Automotor

Hoja de Vida CS3

- Autenticacién de firma de Representante Legal en Notaria
- Politicas Institucionales Firmadas por Representante Legal

- Certificado de existencia y Representacion Legal

- RUT

Subseries que conservan la memoria historica
de la copania poseen un valor secundario

LIBROS

1105.23.001

Libro de Accionistas

- Titulos de acciones

- Acta de apertura de libro

- Libro de socios y accionistas

- Inscripcién del libro en el Registro Mercantil

Subseries que conservan la memoria historica de
la copaiiia poseen un valor secundario




PROCESOS

1105.34.001

Procesos Civiles

- Oficio de notificacién Proceso

- Auto admisoric de la demanda

-Demanda

- Poder

- Contestacion

- Pruebas

- Auto fija fecha para audiencia inicial

- Ficha técnica de conciliacion

- Acta de audiencia

- Auto fija fecha audiencia tramite y juzgomiento
- Alegatos

- Fallo de primera instancia

- Apelacion

- Acta de audiencia de tramite y juzgamiento
- Auto admisorio de apelacion

- Auto fija fecha para presentacién de alegatos y audiencia de

fallo

- Fallo de segunda instancia

- Cumplimiento del fallo

- Recursos extraordinarios

- Auto admisorio del recurso exfraordinario
- Fallo

- Cumplimiento del fallo

- Constancia de ejecutoria de la sentencia
- Cuadro de control de los procesos

- Informe mensual de los procesos

- Informe consolidado con los movimientos de los procesos

1105.34.002

Procesos Ejecutivos

- Oficio de notificacion

- Auto libra mandamiento de pago

- Demanda

- Poder

- Contestacion y presentacion de excepciones y/o recurso
- Pruebas

- Auto resuelven excepciones y/o recurso y continuacion
ejecucion

- Auto fija fecha audiencia conciliacién

- Ficha técnica de conciliacién

- Acta de audiencia de conciliocion

- Cerlificacién bancaria

- Auto liquidacion del crédito

Contiene informacion relacionada con la
presentacion o notificacién de una accién
judicial de C$3, ya sea como accionante /

convocante o accionado / convocado y

finaliza con el archivo del expediente
procesal. Son asignados fres (5] afios de
retencién en archivo de
gestion, contados a partir del cierre
administrativo del expediente, es decir una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o
procedimiento administrativo que le dio
origen




1105.34.003

1105.34.004

Procesos Laborales

- Oficio de notificacion

- Auto admisorio de la demanda

- Demanda

- Poder

- Contestacion

- Pruebas

- Auto fija fecha para audiencia inicial

- Ficha técnica de conciliacion

- Cerlificado secretario técnico comité de asuntos legales
-Acta de audiencia

- Auto fija fecha audiencia tramite y juzgamiento
- Alegatos

- Fallo de primera instancia

- Apelacion

- Acta de audiencia de trémite y juzgamiento

- Auto admisorio de apelacion

- Auto fija fecha para presentacion de alegatos y audiencia de
fallo

- Fallo de segunda instancia

- Cumplimiento del fallo

- Recursos extraordinarios

- Auto admisorio del recurso exfracrdinario

- Fallo

- Cumplimiento del fallo

- Constoncin de eiecutoria de la sentencia
Procesos Penales

- Oficio de notificacion

- Auto admisorio de la demanda

-Demanda

- Poder

- Contestacion

- Pruebas

- Auto fija fecha para audiencia inicial

- Ficha técnica de conciliacion

- Certificado secretario técnico comité de asuntos legales
- Acta de audiencia

- Auto fija fecha audiencia framite y juzgamiento
- Alegatos

- Falle de primera instancia

- Apelacion

- Acta de audiencia de tramite y juzgamiento

- Auto admisorio de apelacion

- Auto fijo fecha para presentacién de alegatos y audiencia de
fallo

- Fallo de segunda instancia

- Cumplimiento del fallo

- Recursos extraordinarios

- Auto admisorio del recurso extraordinario

- Fallo

- Cumplimiento del fallo

- Constancin de eiecutonn de In sentencin

Conliene informacion relacionada con la
presentacion o nofificacion de una accién
judicial de C$3, ya sea como accionante /

convocante o accionado / convocado y

finaliza con el archivo del expediente
procesal. Son asignados tres (5) afos de
retencién en archivo de
gestion, contados a partir del ciere
administrativo del expediente. es decir una
vez finalizadaos las actuaciones y resuelto el
tramite o
procedimiento administrativo que le dio
origen

Contiene informacién relacionada con la
presentacion o nofificacién de una accion
judicial de CS3, ya sea como accionante /

convocante o accionade / convocado y

finaliza con el archivo del expediente
procesal. Son asignados fres (5] anos de
retencién en archivo de
gestion, contados a partir del ciere
administrativo del expediente, es decir una
vez finalizadaos las actuaciones y resuelto el
framite o

procedimiento adminisirativo que le dio

origen




1105.46

PROCESOS DISCIPLINARIOS
- Notificacién a citacion

- Acta de descargos

- Declaracion juramentada
- Comunicacién de Sancién

- Oficio de Cierre

Se guarda copia de las lipologias de esta serie documental en
la Historia Laboral del empleado, esta copia se conserva bojo
el misma tiempo de retencion de la Historia Laboral

1105.43

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO E

1

4

X

CONVENCIONES

Tipo de Soporte
F= Fisico

D= Digital

E= Electrénico
H= Hibrido

Disposicion Final

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

M= Microfimacion
D= Digitalizacién

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEG)CO: Cﬁ

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTO
FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

NUMERO DEL ACTA COMITE: INT-001-2025

Os 745/0 /76 /@ nAérD'S
h =

3

FECHA:

06/10/2025




CcODIGO: GDO-FOR-006
Q) COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE, 2 J
CS3 seavicios v suminsTeos S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025
HOJA No de
Entidad Productora: Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS
" . Oficina Productora: Coordinacién de Gestion Documental
Codigo de Oficina 1107
Productora:
REPROCUCCION
RETENCION DISP:SL(IZ_ION TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
T E MT M
Soporte Gestion Central €
ACTAS
1107.01.004 Actas de Eliminaciéon Documental F 1 9 X X
1107.01.006 Actas de Reunién 1 4 X
1107.01.007 Actas de Transferencias Documentales F 1 9 X X
CERTIFICADOS
1107.03.010 Certificados de Permanencia de Funcionarios E 1 4 X
COMUNICACIONES OFICIALES
1107.03.002 Comunicaciones Externas E 1 9 X
1107.03.001 Comunicaciones Internas E 1 9 X
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA H 1 4 X
INFORMES
1107.19.013 Informes de Gestion E 1 4 X
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1107.20.001 Inventarios documentales E 2 8 X X
1107.20.002 Tablas de Retencion Documental H 2 8 X X
1107.20.003 Tablas de Valoracién Documental H 2 8 X X
INSTRUMENTOS DE CONTROL
1107.21.001 Planilla de Consulta y Préstamo de Documentos Archivo Central H 1 4 X
MATRICES
1107.27.001 Matriz de Control de Comunicaciones Oficiales E 1 9 X
PLANES
1107.30.002 Plan Anual de Transferencias Documentales E 1 9 X X
CONVENCIONES o
Tipo de Soporte Disposicién Final FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: (/ﬁ s 7440/749. /Zp)niéérﬂﬁ V4
F= Fisico CT= Conservacién Total
D= Digital E= Eliminacién FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA: Py
E= Electrénico MT= Medio Tecnologico £
H= Hibrido FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:
M= W(T‘mf."mqqén NUMERO DEL ACTA COMITE: FECHA:
D= Digitalizacion




COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5

$CS3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CcODIGO: GDO-FOR-006
VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025

HOJA No de

Entidad Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

Oficina Productora:

Coordinacién de Sistema Integrado de Gestidn

Codigo de Oficina 1106
Productora:
REPROCUCCION
RETENCION DISPSSLCLION TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte Gestion Central S z Ly -
ACTAS H 1 4 X
1106.01.006 Actas de Reunién
INFORMES
1106.19.002 Informes de Revisidon por la Direccién E 2 8 X
1106.19.006 Informes de Auditoria Externa E 2 8 X Subseries que conservan la memoria historica de la
1106.19.007 Informes de Auditoria Interna E 2 8 X copania poseen un valor secundario
1106.19.015 Informes de gestion E 1 9 X
INSTRUMENTOS DE CONTROL
1106.21.002 Tablero Unico de Cumplimiento de Indicadores por Proceso E 3 3 X
- Tablero de Indicadores
- Resumen de ejecucién y cumplimiento
- Hoja de Ruta por Proceso
INVENTARIOS
1106.22.001 Inventarios de Activos de informacién E 1 4 X
1106.26 MAPA DE PROCESOS E 2 8 X X Subseries que conservan la memoria historica de la
copania poseen un valor secundario
MATRICES
1106.27.002 Matriz de comunicaciones E 1 4 X X
1106.27.004 Matriz de contacto con autoridades y grupos de interes E 1 4 X X
1106.27.005 Matriz de eventos e incidentes E ! 4 X X Subseries que conservan la memoria historica de la
1106.27.007 Matriz de identificacién de peligros E 1 4 X X copafia poseen un valor secundario
1106.27.008 Matriz de planificacién de objetivos E 1 4 X X
1106.27.009 Matriz de requisitos legales E 1 4 X X
1106.27.010 Matriz de riesgos y oportunidades E 1 4 X X
1106.29 ORGANIGRAMA E 2 8 X X Subseries que conservan la memoria historica de la copafia
poseen un valor secundario
PLANES
1106.30.003 Planes de Accién E 1 4 X
1106.30.004 Plan de auditoria E 1 4 X
1106.30.007 Plan de capacitacion E ! 4 X Subseries que conservan la memoria historica de la
1106.30.010 Plan de gestién del cambio E 1 4 X copafia poseen un valor secundario
1106.30.011 Plan de revision E 1 4 X
1106.30.012 Plan de seguridad E 1 4 X
1106.30.008 Plan de Continuidad del Negocio E 1 4 X




1106.32 POLITICAS 7 Subseries que conservan la memoria historica de la copafia
poseen un valor secundario
1106.33 PROCEDIMIENTOS 4
PROGRAMAS
1106.36.001 Programas de Auditorias 9
1106.44 REPORTES DE INCIDENTES 4 Subseries que conservan la memoria historica de la copafia

poseen un valor secundario

CONVENCIONES

Tipo de Soporte
F= Fisico

D= Digital

E= Electfrénico
H= Hibrido

Disposicién Final

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

M= Microfimacién
D= Digitalizaciéon

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA:

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

NUMERO DEL ACTA COMITE:

FECHA:




$CS3

COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

cODIGO: GDO-FOR-006
VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025

HOJANo_1_de 1___

Entidad Productora:

Comercializadora de Software Servicios Y Suministros SAS

Codigo de Oficina

Productora:

1102

Oficina Productora:

Coordinacién de Tesoreria y Compras

CODIGO

SERIE - SUBSERIE - Tipo documental

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

REPROCUCCION
TECNICA DE

PAPEL

Archivo
Central

Archivo
Gestion

Tipo de
Soporte

(o4

MT

M

PROCEDIMIENTO

CERTIFICADOS

1102.03.001
1102.03.002
1102.03.007

Certificado de vinculo comercial con bancos
Certificaciones de vinculo comercial a proveedores

Certificados de Retencién a Proveedores

Después de cumplir su tiempo de retencién

en el archivo central, esta serie documental

se elimina, debido a que no cumple ningdn

valor primario ni secundario en el archivo de
la organizacion

1102.11

CREDITOS FINANCIEROS

- Formulario Bancario

- Estados Financieros

- RUT

- Cedula Representante legal
- Composicién accionaria
- Plan de Amortizacién

- Contrato

- Extractos Bancarios

- Soportes de Pago
-Pazy Salvo

I|mmm
NIN W W
@|00 N N

XX X X

El tiempo de Retencion empieza a contar a partir de la
expedicion del paz y salvo del credito

HISTORIALES

1102.17.004

Hoja de Vida de Proveedores

-RUT

- Certificacion Bancaria

- Certificado de Camara de Comercio
- Referencias Comerciales

1102.46

ORDENES DE COMPRA

- Factura

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Registro Presupuestal

- Orden de Pago

Después de cumplir su tiempo de retencion

en el archivo central, esta serie documental

se elimina, debido a que no cumple ningun

valor primario ni secundario en el archivo de
la organizacion

1102.35

PROGRAMACIONES DE PAGO

REGISTRO Y CONTROL

1102.42.016

Evaluaciones de Proveedores

1102.45

SALDOS BANCARIOS

CONVENCIONES

Tipo de Soporte

F= Fisico
D= Digital

E= Electrénico

H= Hibrido

Disposicién Final

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico

M= Microfilmacion
D= Digitalizacion

FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: L
FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA:
FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

NUMERO DEL ACTA COMITE: INT-001-2025

v
Lelofo fonAeras V/

P Boais B

Mhofs

FECHA:

06/10/2025




‘\‘ CS3 COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
3) SERVICIOS Y SUMINISTROS S.A.S

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

coDIGO: GDO-FOR-006

VERSION: 001

FECHA: 12/08/2025

HOJA No_1_de_ 1_

Entidad Productora:

Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS

Oficina Productora:

Coordinacién de Contabilidad

Codigo de Oficina
Productora: 1103
REPROCUCCION
RETENCION DISPF?SL?ON TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte Gestion Central cr|E T M b
CERTIFICADOS
1103.03.005 Certificados de Ingresos y Retenciones de empleados E 2 8 X
1103.03.011 Certificados de Retenciones en fuente Clientes E 2 8 X
COMPROBANTES CONTABLES
1103.04.001 Comrpobontes de Ingreso E 2 8 X Son documenfos cocnuxrf;;p;rgirgﬂc:)itéio confable, una vez
1 ]8384885 Comprobantes de Ajustes Contables E g g X retencion eliminar por perdida de valores primarios
1103.04. Comprobantes de Egreso E X Ley 962 de 2005 Art. 28
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
1103.12.001 Declaraciéon de Renta E 2 8 X
1103.12.005 Conciliacién Fiscal
1103.12.002 Declaracién de Retencién de Industria, Comercio, Avisos y E 2 8 X
Tableros - ICA
1103.12.006 Declaracion de ica anual E 2 8 X
1103.12.003 Declaracién Mensual de Retencién en la Fuente E 2 8 X
1103.12.004 Declaracién de IVA E 2 8 X
1103.14 ESTADOS FINANCIEROS E 2 8 X X
- Notas
- Dictamen de Revisoria Fiscal Son documentos con volqr primqrio de tipo contable,
una vez cumplido su tiempo de
INFORMES retencion se conservan por desarrollar valores
1103.19.010 Informes de ejecucion presupuestal de costos y gastos E 2 8 X X SeCU”d""S;?fr:‘f;;’l?g?ﬁﬁgi:gfe” parte
1103.19.011 Informes de Ejecucion Presupuestal de ingresos E 2 8 X X Ley 962 de 2005 Art. 28
1103.19.016 Informes de medios magneticos E 2 8 X
1103.19.027 Informes exdgena E 2 8 X
INVENTARIOS
1103.22.003 Inventarios de Activos Fijos E 2 8 X X
1103.47 ORDENES DE PAGO E 2 8 X
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Registro Presupuestal
RECIBOS
1103.40.001 Recibos de Caja E 2 8 X
REGISTROS PUBLICOS
1103.41.001 Renovacién de registro mercantil E 2 8 X
1103.41.002 Renovacion de registro de proponentes E 2 8 X
REGISTROS Y CONTROL




1103.42.016 Radian De Facturaciéon De Compra De Bienes Y Servicios E 2 8 X
1103.42.004 Documento soporte electronico E 2 8 X
1103.42.005 Envio de nomina electronica E 2 8 X
1103.42.010 Registro de Operaciones de Caja Menor E 2 8 X
CONVENCIONES
Tipo de Soporte Disposicion Final FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: [) 2 Lrlo o Km{em
F= Fisico CT= Conservacion Total Yo
D= Digital E= Eliminacién FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA:
E= Electrénico MT= Medio Tecnologico FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: H%ﬁ\‘-“d
H= Hibrido
M= Microfimacion NUMERO DEL ACTA COMITE: ____INT-001-2025 FECHA: 06/10/2025

D= Digitalizacién




%CS3

COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
SERVICIOS Y SUMINISTROS 5.A.5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CcODIGO: GDO-FOR-006
VERSION: 001
FECHA: 12/08/2025

HOJA No de

Tipo de Soporte

F= Fisico
D= Digital

E= Electrénico

Disposicion Final

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnologico

M= Microfilmacion NUMERO DEL ACTA COMITE:

FIRMA RESPONSABLE DE LA OFICINA PRODUCTORA:

FIRMA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:

),
FIRMA RESPONSABLE DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO: __/...2 b fto Lo

05 Y.

Entidad Productora: - L -
Comercializadora de Software Servicios y Suministros SAS . i ., .,
" . Oficina Productora: Coordinacién de Facturaciéon y Cartera
Codigo de Oficina
Productora: 1104
REPROCUCCION
RETENCION DISPF?:L(I:_ION TECNICA DE
CODIGO SERIE - SUBSERIE - Tipo documental PAPEL PROCEDIMIENTO
Tipo de Archivo Archivo
Soporte Gestion Central S z Ly - 2
ACTAS
1104.01.008 Actas Parciales para pago de facturas E 1 4 X
1104.01.009 Actas de Visitas en Sitio 1 4 X X
FACTURAS
1104.15.001 Facturas de Venta E 5 15 X Tiempo de retencién cuenta a partir del
cierre de la vigencia fiscal
INFORMES
1104.19.004 Informes de Actividades y Gestion E 2 8 X X
1104.19.014 Informes de Gestidn de Cartera E 2 8 X X
CONVENCIONES

Stefany levies Lara

o

FECHA:

D= Digitalizacion
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