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CODIGO - DISPOSICION FINAL
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NE S/Ss. DF DE CO|PRJ U JPU|] AG AC CT E M S
1.09.01.05.03 400 COMUNICACIONES INTERNAS Tecnologia X 2 0 X
Memorandos internos Informatica - X p Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Administraciéon de -40es, msg Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar su
la disponibilidad de eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
la infraestructura Tl administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados
por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencion
documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.09.01.05.03 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1701 Acuerdos de Precios y Condiciones X 5 5 X X JFinalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién
Ejecucion (Expediente) segun sea el caso, custodiar 5 afio en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central
para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y administrativo,
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistemética del 20% de la totalidad
o ) de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez
Remisiones de entrega de elementos (clientes) pdf seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los expedientes
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato, acuerdo u oferta contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y
mercantil) -pdf se efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de
Ei i6n (Model Gestién Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
jecucion (Modelo) Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente
Eficiencias econémicas pdf los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, los acuerdos de precios
y condiciones son negociaciones entre comprador y vendedor donde se establecen el precio,
Guia de SST para actividades contratadas .pdf forma de pago, condiciones de entrega, y otras clausulas relevantes de la compraventa.
Autorizacién pago extranjeros pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacion / liquidacion (si se pact6 en el documento) .pdf
1.09.01.05.03 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1702 Prestacion de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X JFinalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de liquidacién
Ejecucién (Expediente) segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal, fiscal, contable y
Acta de inicio, si aplica .pdf administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion sistematica del 20%
) o de la totalidad de la produccion documental, teniendo en cuenta los contratos de mayor
Acta de recibo, si aplica pdf cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se mantendra en conservacion total, los
Acta de suspension, si aplica pdf expedientes contractuales restantes de este proceso se eliminan acorde con los lineamientos
' de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Acta de reinicio, si aplica pdf Coordinacién de Gestién Documental y la Coordinacién de Gestion Ambiental.
_ Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del expediente
Informe/Acta de supervisor del contrato .pdf los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, Los Contratos de
. . Prestacion de Servicios de Persona Juridica, son un acuerdo legal, este tipo de contrato es
Remisiones de entrega de elementos (clientes) pdf , . - - . . .
comun en situaciones donde se requieren servicios profesionales o técnicos.
Ordenes de Compra (Asociadas al contrato) pdf
Ejecucion (Modelo)
Acta seguimiento con el proveedor, si aplica .pdf
Eficiencias econdémicas .pdf
Guia de SST para actividades contratadas .pdf
Autorizacién pago extranjeros pdf
Poscontractual (Expediente)
Acta de terminacion / liquidacion (si se pact6 en el documento) -paf
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1.09.01.05.03 800 MANUALES Tecnologia
801 Manuales de Procesos y Procedimientos Informatica - X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado,
Manual de procesos y procedimientos Adr.mnlst.ra.\c.lon de .docsl,.pdf, custqdlar 1 afio en el Archlyo de Qestlon, luego trar}_f,ferlr al Arghlvo Central por 9 afios
o la disponibilidad de XIsX (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
ProceQ|m|entos la infraestructura Tl -docs,.pdf totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la evolucién del sistema de
Intructivos -docs, .pdf gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Formatos Xsx,.pdf La informacién electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia
backup permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.09.01.05.03 1000 PLANES Tecnologia
1005 Planes de Gestion de Monitoreo Informatica - X 1 9 X Finalizada la vigencia del plan se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios en elf
Plan de gestién de monitoreo Planeacion Gestién xlsx archivo central (servidor - backup) cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
. de monitoreo sx conservara totalmente, este plan comprueba el estado de los dispositivos para asegurar que
TI.FC.85 Bitacora de reporte de eventos Administracion de one drive la operacién se encuentra dentro los limites aceptables, aunque el dispositivo no esté
TI.EC.87 - SM240- Solicitud de monitoreo la gllsponlbllldad de .msg, xlsx generando gyentos EI:l Ig mfraestructurg de Tl de la Caja. . ) . 3
la infraestructura Tl s La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
Inventarios de servidores y canales de comunicaciones one drive estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La
) . sx carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y
TI.FC.82 Matriz de escalamiento one drive recuperacion para futuras consultas.
. . . Xlsx
Indicadores de los servicios a monitorear one drive
Informe de disponibilidad servicio Onxe;);ive
Reporte disponibilidad servicios de infraestructura .pdf, msg
Reportes de seguimiento mensual y reportes de fallas ppt,
OneDrive
FileServer
1.09.01.05.03 1000 PLANES Tecnologia
1013 Pl o " de Mantenimiento de Inf truct de TI Informatica - X 1 4 X Finalizada la vigencia del plan se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en elf
anes Lperativos de Mantenimiento de Infraestructura de Administracién de archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
Plan operativo de mantenimiento de infraestructura de T la disponibilidad de Xisx, One conservara totalmente, este plan claramente definido contiene las actividades realizadas de
L o la infraestructura Tl drive manera anticipada con el fin de prevenir fallas en la infraestructura de tecnologia de la Caja.
Reporte de visita mantenimiento -pdf, msg La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada conf
Inventarios de servidores tecnologicos Asx,. SAP estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La|
Inventarios de servicios tecnoldgicos XIsx,. SAP carpeta compartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y
recuperacion para futuras consultas.
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1.09.01.05.03 1600 REQUERIMIENTOS Tecnologia
1608 Requerimientos e incidentes de Infraestructura - Plataformas Im.‘o.rmatlc.:g - X 1 9 X Finalizada !a atencion del rgquerlmlento, se conserya 1 anp en el archivo de.,gestlon y9 anps
Administracion de en el archivo central (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Requerimiento de incidente en plataforma la fjlsponlbllldad de File Server _central se conservara tqtalmente ya que en esta subserie se V|SL_JaI|zan I_os incidentes _de 2|
la infraestructura Tl infraestructura Tl es decir, de todo el hardware, software, redes e instalaciones de la Caja.
Actas de solucién de problemas de disponibilidad - Gestion de File Server La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
Requerimientos de o P estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La|
TI.FC.106 Reporte incidentes por seccién Operacion .Oi);D.rive, carpeta cpmpartida se respalda con una copia backup permitiendo su preservacion y
docs, Pdf, recuperacion para futuras consultas.
Planes de accion incidentes de infraestructura OneDrive
FileServer
XIsX,.
Reporte de estadisticas OneDrive
FileServer
Recomendaciones .msg

REVISADO POR: Ricardo Bernal Becerra
CARGO: Jefe Seccion de Infraestructura

CcODIGO

NE - Nivel
Estructural

S - Serie
Ss - Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico

DE - Documento
Electronico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE .
RETENCION DISPOSICION FINAL

CO - Confidencial .
PR - Privado AG - Archivo de

Ul - Uso Interno Gestion
PU - Publico AC - Archivo Central

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Medio Tecnico
S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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4E[CO|.SUbSidiO CONTROL DE CAMBIOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA Seccion Infraestructura Tl

L, . Fecha del Cambio i i . )
N° Descripcién del Cambio Quien Aprueba gl Cambio Version Anterior
DD MM AAAA Proceso o Area
1 Elaboracion TRD 11 3 2021 N/A

Se agrega la SubSerie Documental Contrato Acuerdos de
Precios y Condiciones Estos cambios se realizan conforme al
Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma
transversal para el gestor documental de la Caja.

Eva Maritza Gonzalez Capera -
1 4 2025 Coordinador Gestion Documental 2
Corporativo

Se agrega la SubSerie Documental Contrato Prestacién de .
s . . . Eva Maritza Gonzalez Capera -

Servicios Persona Juridica Estos cambios se realizan conforme ) -

3 . - . 1 4 2025 Coordinador Gestion Documental 2

al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de Corporativo

forma transversal para el gestor documental de la Caja.
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