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Clasificacion Formato Retencidn Disposicién Final
. i i L. Ubicacién Archivo [ Archivo . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel ., CT| S | E [ D[ Procedimiento de disposicion final
Electronico Gestion ! Central
100-01 ACTAS
Se conserva totalmente y se digitalizan debido a que|
100-01-01 =7 |Actas Asamblea General de Socios Carpeta Privada P 2 18 CT posee valores de cardcter funcional, sumarial, de
importancia colectiva e individual.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidony Central. Se conserva totalmente y se digitalizan|
100-01-02 Actas de Comité Directivos \\server/sociedad P 18 0 CcT debido a que posee valores de cardcter funcional,
sumarial, de importancia colectiva e individual.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, las actas con valor histérico pueden conservarse
indefinidamente , y ser preservadas permanentemente, of
100-01-03 /=7 |Actas de Junta Directiva \\server/sociedad 2 8 CT yser p ) P -
e se someten a disposicién final, que puede incluir la
seleccién o eliminacién de documentos.
100-01-04 @ Actas de Revisién por la Direccién Documentos que soportan la revisién del anilisis de los|
resultados del sistema de gestién y en la toma de|
hittps:/finstituto syscafe.or decisiones orientada a promover la mejora continua del|
g/pluginfile.php/1241/mod X
(XLSX) _scorm/content/79/GGE- 8 0 cT sistema.
GGE-FRT-005  Acta revision por la direccién FRT- Se conserva totalmente como referencia institucional v
005_ACTA DE REVISIO ; ” limient L Sist
N_POR LA DIRECCION ejecucién, cumplimiento y avances en el Sistema
_V1.xlsx Integrado de Gestidn.
100-02 ESTATUTOS
Se conserva totalmente debido a que posee valores de
Estatuto Carpeta Privada P 2 18 CT cardcter funcional, sumarial, de importancia colectiva e
individual.
100-03 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES
o Escrituras publicas El tiempo minimo de conservacion del Historial de Bienes
Inmuebles se establece en 20 afios, en los cuales se
e Proyectos . ~ . .
contemplan cinco (5) afios Una vez cumplido el tiempo de
o Planos -arquitecténico retencién en el Archivo de Gestidn, que es el tiempo
o Contrato de administracion de la obras Archivo privado necesario a |a prescripcién ordinaria para los bienes
. P 5 15 CT raices, segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y quince
(Ingeniero Omar) X R B
(15) Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Central, para responder a posibles acciones de
eLicencias de construccién responsabilidad civil contractual, por las diferentes
intervenciones que se hayan realizado en el bien a través
de los contratos de obra
100-04 INFORMES
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Gerente

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal
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100-GGE GERENCIA GESTION ESTRATEGICA

Clasificacion Formato Retencidn Disposicién Final
. i i L. Ubicacién Archivo [ Archivo . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel ., CT| S | E [ D[ Procedimiento de disposicion final
Electronico Gestion [ Central
Después de la conservacidn en el archivo central, se
procede a la disposicién final, que puede incluir la
seleccién documental, la conservacién permanente como
100-04-01 =7 |Informe de Gestién * pptx \\serve\GERENCIA 10 0 CT referencia institucional, o la eliminacién segura de los
documentos electrénicos, segun lo establecido en la TRD
y las politicas de la entidad.
100-05 LIBRO DE SOCIOS Y ACCIONISTAS
Se conserva totalmente debido a que posee valores de
-05- eLibro .docx \\server\SOCIEDAD caracter funcional, sumarial, de importancia colectiva e
100-05-01 *d 10 0 CcT !
individual.
100-06 PLANES
100-06-01 /=7 |Plan Estratégico .org/pluginfile.php/124 Se conserva totalmente dado que este documento
. " 1/mod scorm/content/ 10 0 cT organiza y orienta estratégicamente las acciones de la
GGE-PLA-001 o Plan estratégico Xmis 79/GGE-PLA- entidad para alcanzar objetivos acordes con su misién y
- — 003_Plan_Estrategico isié
GGE-PLA-003  Plan operativos de Accién 0227E|32f Estrategico vision.
100-06-03 /=7 |Planes de Auditoria
o Documento en el que se establecen los alcances,
GGE-PLA-002 o Plan de auditorias o . . .,
https://instituto.syscafe objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las
. e o .org play ditorias incluid. del P de Auditoria,
GGE-FRT-002 o Lista de verificacién auditoria ora/mod/scomyplayer auditorias m_c uidas en de rograma. © Auditoria
(XLSX) -php?a=10&scoid=484 10 0 cT ademas del informe en el que se registra los resultados
1&currentorg=eXeexe i : - o
GGE-FRT-003 « Informe de auditoria interna $ig65196cbc28bode36 de verificacién entre las disposiciones planificadas y los
b28&mode=&attempt=1 requisitos del Sistema Integrado de Gestién.
- = pt=
GGE-FRT-004 * Reporte de No Conformidades Se conserva totalmente por que conserva valores
investigativos e historico
100-07 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
100-07-01 /=7 |Politicas del Sistema Integrado de Gestién Se conserva totalmente dado que en estos documentos
https://instituto.syscafe se definen y unifican los macroprocesos, procesos y
GGE-MAN-001 * Manual del Sistema Integrado de Gestién -org/mod/scorm/player procedimientos que se realizan en SysCafé.
(PDF) .php?a=10&scoid=484 10 0 cT ) - .
1 &currentorg=eXeexe El tiempo de retencién se contara a partir de la fecha que
. . . sig65f96chc28bede3fe el documento en el listado maestro de documentos sea
GGE-MAN-002 * Manual de identidad corporativa b2&mode=&attempt=1 registrado como obsoleto o inactivo por actualizacién o
eliminacién del documento.
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Gerente

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal
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Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 100-GGE GERENCIA GESTION ESTRATEGICA
Clasificacion Formato Retencidn Disposicién Final
. i i L. Ubicacién Archivo [ Archivo . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel ., CT| S | E [ D[ Procedimiento de disposicion final
Electronico Gestion ! Central
100-07-03 /=7 |Procedimientos del Proceso
GGE-PRC-001 o Procedimiento revisién por la direccién Se conserva totalmente dado que en estos documentos
. . . se definen y unifican los macroprocesos, procesos y
GGE-PRC-002 o Procedimiento de planeacién estratégica e R ,
procedimientos que se realizan en SysCafé.
GGE-PRC-003  Procedimiento no conformidades y acciones correctivas (PDF) Carpeta Privada 10 CcT El tiempo de retencién se contara a partir de la fecha que
GGE-PRC-004 « Procedimiento de auditorias internas el documento en el listado maestro de documentos sea
registrado como obsoleto o inactivo por actualizacién o
GGE-PRC-005 o Procedimiento investigacién de normatividad y tendencias eliminacién del documento.
100-08 TITULOS NORMATIVOS DE ACCIONES
 Titulo normativo de acciones
« Contrato de compraventa de acciones Se conserva totalmente dado que posee valores de
Carpeta Privada P 10 CT carécter funcional, sumarial, de importancia colectiva e
« Documentos de identificacién de los accionistas individual.
 Certificado de existencia y representacién legal
CONVENCIONES: Firma del responsable:
CT:Conservacidn total Gestor Documental
E:Eliminacién F~7SUBSERIE
S:Seleccion Fecha: 15/08/2025 =~ TIPOS DOCUMENTALES
D:Digitalizacién
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Gerente

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal
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Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 200-GSI GESTION TECNOLOGICA Y DE SEGURIDAD DE INFORMACION
Clasificacién Formato Retencién Disposicién Final
. ) ) , . Ubicacién Archiv | Archiv . ) ey .
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico , . Papel CT| S| E | D | Procedimiento de disposicion final
Electronico o] 0
200-10 ACTIVOS DE INFORMACION
GSI-FRT-001 « Aplicativos por drea (XLSX) - GLPI \\serven\infraestructura\ Una vez terminado el periodo de retencién (8)afios
Reqistro en el Archivo de Gestidn y (2) afios en el Archivo
" - N . (PDF) org/mod/scorm/player. c
- - entral.
GSI-FRT-017 « Declaracién de aplicabilidad de Seguridad de la Informacién ho?2a=108scoid=4841
(PDF) TSETVENNFRAES TRO
« Diagnostico de Seguridad Fisica CTURA\Infraestructura | Se eliminara la informacidn sobre los activos que ya
- -
« Diagrama de Red GLPI http://192.168.98.24/ se encuentre obsoleta y se conservara la
: .
8 2 E informacién registrada en el modulo de Gestién de
« Relacién de Activos para dar de Baja GLPI http://192.168.98.24/ Activos de SysCafé - Gestién.
* Reporte de incidentes de SI GLPI http://192.168.98.24/
N . ” \\serverINFRAESTRU
GSI-FRT-014 « Inventario de Activos de Informacién (XLSX) CTURAInfraesustura
« Configuracién de Activos GLPI http:/192.168.98.24/
YT TR
« Diagnostico de Infraestructura Tecnologica (PDF) CTURAInfraestructura
200-11 GESTION DE ACTIVOS TECNOLOGICOS
Limil ido el ti AG, i
« Formatos o actas de salida de equipos * docm Dianacruz P 2 0 E Se elimina una vez cumplido el tiempo en porque tiene
valor temporal limitado y no tiene valor historico.
200-12 INFORMES
\\servenINFRAESTRU Después de la conservacion en el archivo central, se
200-12-02 /=7 |Informes de Gestién *docm CTURA\Informes de procede a la disposicion final, que puede incluir la
area 10 cT seleccién documental, la conservacién permanente como
\\servenINFRAESTRU referencia institucional, o la eliminacion segura de los
200-12-03 /=7 |Informe de Vulnerabilidades *.docm CTURA\Registros\Hac documentos electrénicos, segtin Lo establecido en la TRD y
king las politicas de la entidad.
200-13 INSTRUMENTOS DE CONTROL
200-13-02 « Copias de Seguridad Servidor de Esta serie documental, se conserva totalmente, puesto que
almacenamiento evidencia la ejecucién de las copias de seguridad de los
« Registro Control de Copias de Seguridad CRM Licencias 1 5 CT datos, se deben conservar los casos de uso de los sistemas
\\serverINFRAESTRU para que se pueda garantizar la migracién Norma IEC/ISO
. - M NINFRAESTRU
« Matriz de Inteligencia de Amenazas Xmls CTURA\Registros 27001 -Anexo A.
200-14 LICENCIAS DE SOFTWARE
L Se conservan mientras esté vigente el contrato Y dure el
. . s Certificado
200-14-02 « Licencia por suscripcién ectréni 20 0 E funcionamiento del software,o exista el riesgo de
electrénico
reclamaciones, auditoria, o soporte técnico necesario.
200-15 PLANES
. . Subserie Documental que registra los procedimientos para
200-15-02 [ |Plan de Continuidad de Negocio prevenir y/o reaccionar adecuadamente ante incidentes
que pongan en riesgo la vida de los funcionarios,
GSI-FRT-006 « Matriz de Identificacién, Andlisis, Evaluacién y respuesta a los Riesgos (XLSX) contratistas, pasantes y terceros y afectar el desarrollo de
las actividades propias de la entidad.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos
GSI-FRT-017 « Declaracién de aplicabilidad SI (XLSX) https://instituto.syscafe (2) afios contados a partir de la entrada en vigencia de un
org/ nuevo versionamiento. Posterior a ello, se conservan ocho
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Ing. Hernén Darfo Trujillo Norman

Representante Legal
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Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Nivel 3 GID-FRT-003 Pa
Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 200-GSI GESTION TECNOLOGICA Y DE SEGURIDAD DE INFORMACION
Clasificacién Formato Retencién Disposicién Final
. ) ) , . Ubicacién Archiv | Archiv . ) ey .
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L . Papel CT| S| E | D | Procedimiento de disposicion final
Electronico o] o)
(PDF) A 8 Cl (8) afios en el Archivo Central.
GSI-PLA-002 « Plan de Disponibilidad y Continuidad de Negocio https://instituto.syscafe Adquiere valores secundarios de tipo histérico ya que
org/ contempla las medidas preventivas, reactivas y correctivas
ante alguna contingencia, articuladas con la planeacién
200-15-03 @ Plan de Capacidad (XLSX) https://instituto.syscafe. estratégica. y operativa de cada vigencia seg\?n la funcién y
org/ respor idad de cada proceso del SysCafé. Se
POR) preservard en su soporte original conforme a las acciones y
200-15-04 7~ |Plan de Copias de Seguridad MM@ estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a
T orgl largo Plazo de la Entidad.

Elaborado por:

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Revisado por:

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Aprobado por:

Ing. Hernén Darfo Trujillo Norman
Representante Legal
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Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 200-GS| GESTION TECNOLOGICA Y DE SEGURIDAD DE INFORMACION
Clasificacién Formato Retencién Disposicién Final
a ) Ubicacién Archiv | Archiv ,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L . Papel CT| S| E | D | Procedimiento de disposicion final
Electronico o Q
200-16 REGISTROS DE PROPIEDAD INTELECTUAL
» Registro de Derechos de Autor de Software P Se conserva totalmente por tener valor investigativo e
histérico.
« Certificado de Registro de soporte légico P 1 20 cT storico
« Oficio de Direccién Nacional de Derechos de autor P
* Cddigo fuente Multiple
200-17 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
200-17-02 Politicas del SIG https//instituto.syscafe Se conserva totalmente dado que en estos documentos se
GSI-PLT-001 < Manualde Politicas SI (PDF) org/ definen y unifican los macroprocesos, procesos y
procedimientos que se realizan en SysCafé.
200-17-04 Procedimientos, Guias e Instructivos
GSI-PRC-001 « Identificacién de Activos de Informacién (PDF) REPSTINSTTUTO.Syscare EL tiempo de retencién se contara a partir de la fecha que
ool el documento en el listado maestro de documentos sea
— — " ATttps//mstituto.syscare
GSI-PRC-002 « Gestién soporte y mantenimiento de Activos (PDF) - registrado como obsoleto o inactivo por actualizacién o
GSI-PRC-003 « Gestién de Riesgos (PDF) https://instituto.syscafe eliminacién del documento.
GSI-PRC-004 « Gestion de Incidentes (PO [PEpsinstituto.syscafe
GSI-PRC-005 « Administracién de la Configuracién IT (PDF) hitpsifinstituto.syscafe
GSI-PRC-006 « Gestion del Cambio (POF)  [MHpsiinstituto.syscafe
GSI-PRC-007  Control de Informacién y Datos (PDF) https://instituto.syscafe 1 10 CT
GSI-PRC-008 * Proteccién contra cédigos maliciosos y méviles (PDF) Ritpsiinstituto.syscare
GSI-PRC-009 «Gestidn de Licencias (POF)  [MHpsiinstituto.syscafe
GSI-PRC-010 « Soporte y mantenimiento de infraestructura (PDF) hitps:/finstitutto.syscare
GSI-PRC-011 « Copias de respaldo (POF)  [MHpsiinstituto.syscafe
GSI-PRC-012 + Control de Seguridad Fisica y Acceso (PDF) Ritpsiinstituto.syscare
GSI-PRC-013 « Administracién de usuarios y contrasefias (PDF) hitps:/finstiturto.syscare
GSI-PRC-014 « Control de acceso y seguridad de redes (PDF) Ritpsiinstituto.syscare
GSI-PRC-016 « Gestién de capacidad (PR |ttps: ‘”S"t“f"'w“afe
ara
CONVENCIONES: Firma del responsable:
CT:Conservacién total Gestor Documental
E:Eliminacién r~SUBSERIE
S:Seleccidén Fecha: 15/08/2025 F~TIPOS DOCUMENTALES
D:Digitalizacién
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total

S: Seleccién
E: Eliminacién
D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Ing. Hernén Darfo Trujillo Norman
Representante Legal
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3 GID-FRT-003
Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 300-1DS INVESTIGACION Y DESARROLLO
Clasificacién Formato Retencién Disposicién Final
A Electrénic | Ubicacién Archivo | Archivo Procedimiento de disposicién
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales L, . Papel ., CT| S E D )
o Electrdénico Gestion| Central final
300-18 ACTAS
[ i di fisico. Si
300-18-03 7= |Acta Cémite de Cambios (Gestién 4 Ing Hernan) P @ sere se conserva en medio Tsico. Su
—— retencién es de 2 afios en el archivo de gestién y
8 afios en el archivo central. Las actas se|
300-18-06 =7 |Acta Comité de Cambios (Gestién 4 Ing Omar) P 2 8 CcT D |digitalizan para preservar la memoria de las
autorizaciones de los cambios en productos delf
software, tras lo cual se elimina el soporte en|
300-18-09 =7 |Acta Comité de Cambios Licencias P - . > -
papel. Finalizado su tiempo de retencién al
300-19 INFORMES
Este documento se encuentra en medio
electrénico y evidencia la gestién realizada por|
W \DEWA la dependencia. Una vez cumplido su tiempo de|
300-19-03 /=7 |informes de Gestién *.docml 75(”\'}?_ - € 2 o] E retencién, se elimina debido a la pérdida de su
a lecnica valor primario y administrativo. La informacién
correspondiente queda consolidada en los
informes de la Gerencia Administrativa.
300-20 MANUALES DE OPERACION
Se conserva totalmente dado que en estos
L . https://doc.sysc X .
e Manual de aplicativo de Gestién web afe.com/ documentos se definen y unifican los
I procedimientos que se realizan en SysCafé.
\server\DEVAre
300-21 MEJORAS DE VERSION (XLSX) P
aTécnica
Conservacion total, debido a que los documentos
registrados en esta serie soportan la evolucién,
ajustes y mejoras técnicas de las versiones del
GGE-PRC-007 « Procedimiento Base de Conocimiento (PDF) Justes v mejor o i
software, constituyendo evidencia esencial para
la trazabilidad, control vy continuidad delf
desarrollo en SysCafé.
Se conserva de forma permanente, ya que estos|
documentos registran la estructura, relaciones y|
disefio de las bases de datos, constituyendo
300-22 MODELO BASE DE DATOS 1 5 CcT o o L
evidencia critica para el mantenimiento,
evolucién y continuidad de los sistemas de
informacién de la organizacion.
300-23 REQUERIMIENTOS DE DESARROLLO
« Requerimiento de desarrollo St/scafé - Se eliminan por perder valor administrativo y
Licencias 1 5 E legal.
. . soporte@syscaf
* Respuesta solicitud de desarrollo e-mail
e.com.co
300-24 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
300-24-03 =7 |Procedimientos, Guias e Instructivos Se conserva totalmente dado que en estos
PDF) hits //institut documentos se definen y unifican los
DDS-PRC-001 e Procedimiento Gestién de Desarrollo zcal?: IQ:' 7 S macroprocesos, procesos y procedimientos que
DDS-PRC-002 e Procedimiento Gestién de cambios y versiones (PDF) https://instituto.sy 1 0 cT s r.eallzan en SysC.afe. .
scafe.oral El tiempo de retencién se cont?ra a partir de la
DDS-PRC-003 e Procedimiento de Atencién de Aliados en Apoyo Técnico (PDF) https://instituto.sy. fecha que el documento en el listado maestro de
scafe.org/ documentos sea registrado como obsoleto o
300-25 VERSIONES DE DESARROLLO
. \server\DEV\act La disposicién final es la eliminacién, dado que
e Versiones Beta . .
ualizaciones- solo se conservan los documentos finales que
« Versiones Productiva \'server\DEW\act 2 0 E poseen valor probatorio, legal, administrativo o
ualizaciones histérico. Las versiones preliminares se eliminan
e Versiones DEV \serverADEWact una vez aprobado el documento final.
yalizaciones-
CONVENCIONES: Firma del responsable:
CT:Conservacién total Gestor Documental
E:Eliminacién 7~ SUBSERIE
S:Seleccién [Fecha: 15/08/203 7 TIPOS DOCUMENTALES
D:Digitalizacién [
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TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3

GID-FRT-003

Fondo documental:

[SYSCAFE SAS

Proceso SIG:

[200-DCM DIRECCIGN COMERCIAL ¥ MERCADEG

C ificacién Formato Retencidén Di: Final
T ‘Archivo rchivo
DIG ERIE, i Tipos D i Papel cT D nto de disposicién final
= = VAE, i 2oy Gestién | Central < 2
20026 ACTAS
400-26-04 = |Actas de Reunion Equipe Comerciat e Lo S o 2 oner e o1
3 > s
400-27 CONTRATOS
400-27-04 7 |Comtratos de Atianza Comeraiat e airea 50y s oo ot o
[m. conforme a Lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80|
A m—m————— P - Sl S
] |- convato : LS (o cocomenton podrn sor atiminades dado e
So0-37-08 T [Contrates s Facturacin Etectrdnica B o e
[=] e armceian ccnomas de resporaenlide comracesat
« Contrato de prestacién de servicios de facturacidn electrénica (Contratos de Licancias POF Cmnnpanes 20 o finatizada ta vigencia del contrato. Cumplide este plazo.
<00-27-06 = < e Sorware R
I |- contratos de cenciamiento de uso de software cventusies acciones de responsabildad coniractuat
E R TR contorme
(= == medios slectrénicos.
[V |- Propuesta econsmica de renovacien
400-27-07 7 |Contratos de Liconciamiento de Software con Entidades Estatates oo deberin commervarse mer n wemee)
= Antecedentes de procuraduria ElL tiempo de retencién inicia una vez finalizada lal
- RUT medios electrénicos. rmaness
[ |- Copia coduta ae repreentante legat Lo anterior s enmarca on lo dispuesto por ot Articulo
2002708 - [eaeta de Confianza para ot Use de Corticade Digiat lectranice e e
= e & i o oot 5 e 1 Lo 50
m} Licancias Azure 2 18 (o dacumentas padran sor eliminadas. dads au
T medic lectrénicos. permenees -
[T |7 Contn g Regimwe de Gomars Someree. 20 de 1a Loy 503 de 2005, relativo = tn racionalizacin
fu]
20028 convenios
= G Use s Safware son Fines Acadimicos oo e cerare =
[ ) [ —— R - R o o
- wenio para el licenciamiento ensefanza y manejo de software SysCafé - v
400-29 EVENTOS AREA COMERCIAL
[ ) T —— Formutario | Geoste form > ° e O LD EIan S Smin P pereT
460-30 INFORMES
400-30-04 Informe de Gestién Comaercial xLSX) T 2 8 cT
20031 PROPUESTAS COMERCIALES
400-32 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
400-32-04 7= |Potiticas det Procese de Gestién Comercial cos se definen v unificon Loz mocroprocesos, procesos)
wor 10 o |er g
oem-pLT-001] [ |- pottica do Rereridores Syscare e documantos <ome, sosoiure o Inacive. va sea por
= S servicien
5 °
[ |- Limtado de precios = AR aTa
=3 rocese Comerciat
SovPRC 001] L |+ rroseamiente Comeraat
SomPRC-002 < Procedimient pare devolueien ae facturas
e AN GGT| () |- Vienaat ds Creveian da Tarcares o
= Guia de Procedimiento Comercial Per e.org/courselview .php 10 o cT

CONVENCIONES:
CT:Conservacién total
E:Eliminacion
SiSeleccién

DD
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3 GID-FRT-003
Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 500-DST DIRECCION DE SOPORTE TECNICO
Clasificacién Formato Retencién Disposicion Final
p . . . Ubicacién Archivo|Archivo e . .. .
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrénico , . Papel ., CT| S | E | D| Procedimiento de disposicién final
Electrénico Gestié | Central
500-33 ACTAS
500-33-05 Actas Reunion Area de Soporte Una vez cumplido su tiempo de retencién en el AG y AC,
E P 2 3 E los documentos proceden a eliminarse, debido a que ya
[ﬁl  Acta no poseen valor administrativo, _
500-33-10 @ Actas de Soporte Técnico Una vez cumplido su tiempo de retencién en el AG y AC,
- los documentos proceden a eliminarse, debido a que ya
fﬂ ¢ Acta (virtual) B ; no poseen valor administrativo.
Acta (Visita Téomica P ” Licencias P 2 3 E
. a (Visita Técnica Presencia
500-34 INFORMES
500-34-05 @ Informes de Gestién Se elimina, dado que la informacién queda condensada
= Informe doc.x \\server\Soporte 5 0 E en los informes de la Gerencia Administrativa.
.
500-35 PQRS - PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
« PQRS Licencias P/E Una vez cumplido el tiempo de retencidn, se elimina la
« Respuesta Licencias P/E 2 8 E serie al haber perdido sus valores primarios.”Una vez
- cumplido el tiempo de retencidn, se elimina la serie al
+ Comunicados doc.x P/E haber perdido sus valores primarios.
500-36 I~ |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
e Los documentos se conservaran totalmente, ya que en
500-36-05 Politicas del proceso . )
@ (PDF) bt s.//mstltut(/).s scaf 2 8 CT ellos se definen y unifican los macroprocesos, procesos y
DST-PLT-001 .——" e Acuerdo de Nivel de Servicio e.org/ procedimientos que se desarrollan en SysCafé.
26 P https://instituto.syscaf
500-36-06 @ Procedimientos del proceso (PDF) e.org/ El tiempo de retencidn se contard a partir de la fecha en
- . - ps: ituto.sy: i i
DST-PRC-011 « Procedimiento de Gestién de Servicios https //instituto.syscaf que el documento sea registrado en el listado maestro de
e~ %‘# q documentos como obsoleto o inactivo, ya sea por
DST-PRC-012 .=||  Procedimiento de Gestidn Operativa (PDF) Apsinsiuio.syscal actualizacién o por eliminacion.
e.org/
~ _ - . . https://instituto.syscaf
DST-PRC-013  Procedimiento de Gestion de Incidentes .o/
DST-PRC-014 .——"  Procedimiento de Gestion de Problemas (PDF) s:/finstituto. syscal
— 2 8 |cT
DST-PRC-015 « Procedimiento de Gestién de Informes de servicio https://instituto.syscaf
e.org/
P ps /finstuto.sy
500-36-07 @ Guia (PDF) hiips mz;;o syscaf
= hitps ZTinsfituto.syscaf
DST-INT-001 * Guia de Gestién de Servicio q
hips:/Tinstituto.syscaf
DST-INT-002 * Guia de Gestién Operativa (PDF) oo
500-36-08 @ Pl hitps 7Tinsfituto.syscaf
-36- an £.0rq
https ZTinsfituto.syscaf
DST-PLA-001  Plan de Gestidn del Servicio (PDF) eorg

CONVENCIONES:

CT:Conservacion total

E:Eliminacion
S:Seleccién

D:Digitalizacion

Firma del responsable:

Fecha: 15/08/2025

Gestor Documental
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Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3

GID-FRT-003

Fondo documental:

SYSCAFE SAS

Proceso SIG:

600-GTH GESTION DE TALENTO HUMANO

Clasificacion

Formato

Retencién

Disposicién Final

CcODIGO

SERIE, Subseries y Tipos Documentales

Ubicacion
Electrénico

Electrénico Papel

Archiv

Archiv
[0}

CT|S|E

D

Procedimiento de disposicién final

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

600-37

ACTAS

600-37-06

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Subserie documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Laboral. El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn es de dos (2) afios contados a partir del cierre
de cada vigencia. Posterior a ello, se conserva ocho (8)
afios en el Archivo Central. Adquiere valores
secundarios de tipo histdrico, ya que evidencia la toma
de decisiones, respecto a temas como las quejas
presentadas en las que se describen situaciones que
pueden constituir acoso,enfermedades laborales,
riesgos psicosociales, entre otros; asi como las pruebas
que las soportan y los planes de mejora concertados
entre las partes. Se preservard en su soporte original,
Una vez finalizado el tiempo de retencién, la
documentacién se debe digitalizar y eliminar el soporte
papel, de acuerdo al Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabaio 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.13

600-37-07

Actas de Comité Paritario de salud y seguridad en el trabajo -
COPASST

« Convocatoria a eleccién comité.

e Actas de Comité Paritario de Salud

GTH-FRT-004

o Formato-Control de asistencia de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST

Subserie documental en la que se promueve y vigilan
las normas, reglamentos y demds disposiciones que
tengan que ver con la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) en SysCafé, busca de la reduccién de los riesgos
que puedan estar presentes en la ejecucién de las
actividades realizadas por los colaboradores de la
entidad. El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn es de dos (2) afios contados a partir del cierre
de cada vigencia. Posterior a ello, se conserva
dieciocho (18) afos en el Archivo Central atendiendo lo
dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015. Adquiere valores secundarios de tipo histérico,
ya que evidencia la adopcién de medidas y el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la
salud en los lugares y ambientes de trabajo. Se

600-37-08

Actas de Reunidén Grupo de Brigadistas

e Acta

o Control de asistencia Reunién Grupo de Brigadistas

Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Una vez finalizado el tiempo de retencién, la
documentacién se debe digitalizar y eliminar el soporte
papel, de acuerdo al Decreto Unico Reglamentario del

Sector Trabajo 1072 de 2015 Articulo 2.2.4.6.13

Elaborado por:

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Revisado por:

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Aprobado por:

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal
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Fondo documental:
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Proceso SIG:

600-GTH GESTION DE TALENTO HUMANO

Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i i L. Ubicacién Archiv [ Archiv . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
Electronico Q o)
= i < o = = |conservacion ae l0s aocumentos.
[ o Evidencias de Reunién Grupo de Brigadistas
.——” o Inscripcién a la brigada de emergencia
600-38 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Sistema de Gestion de la | Subserie documental en la que se promueve y vigilan
o Pausas activas (XLSX) Sequridad y Salud en el E L .
Trabaio las normas, reglamentos y demas disposiciones que
. tengan que ver con la Seguridad y Salud en el Trabajo
* Plan de emergencia (XLSX) EDE APARCO REVISADO E (SST) en SysCafé, en busca de la reduccién de los
EMERGENCTAS SEDE riesgos que puedan estar presentes en la
i APARCO REVISADO
* Politicas SST (PDF) POR LA ARL E ejecucion de las actividades realizadas por los
colaboradores de la entidad. El tiempo de retencién en
. 1. Proced| t
* Pogramas, procedimientos y manuales SST teﬁ ;df E 2 18 cT D [el Archivo de Gestion es de dos (2) afios contados a
partir del cierre de cada vigencia. Posterior a ello, se
o Reporte de accidentes 14. Formato reporte de. P/E ieci & i
P (PDF) accidente de trabajo.xlsx conserva dieciocho (18) afios en el Archivo Central
atendiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del
» Capacitaciones Teams/SST E Decreto 1072 de 2015. Adquiere valores secundarios
de tipo histdrico, ya que evidencia la adopcién de
o Inspecciones (Formatos) (XLSX) \\server\SGSST P/E medidas y el desarrollo de actividades que procuren 'y
mantancanlacalidanloc licaras i 2
600-39 DOTACIONES
Se elimina por perder valor administrativo y legal.
GTH-FRT-008 o Registro de entrega de dotacién al personal P 2 8 E
600-40 HISTORIAS LABORALES
e Formato Hoja de Vida Serie documental que registra la vinculacién de un
] ] servidor publico a la planta de SysCafé, y comprende
+ Fotocopia de (a Cédula de Ciudadania desde la posesidn del funcionario hasta el retiro
e Fotocopia de la Libreta Militar(Si la tiene) definitivo de la Entidad.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de
o Certificaciones de Afiliacién a Pensién, Salud dos (2) afios a partir de la expedicién del acto
* Fotocopia de los titulos académicos de formacién informal (cursos,seminarios, administrativo de desvinculacién del funcionario.
diplomados) Posterior a ello, se conservaran noventa y ocho (98)
o Certificaciones de experiencia laboral afios en el Archivo Central para proceder a su
o Certificado de Antecedentes Judiciales vigente (Procuraduria, Policia, seleccidn, teniendo en cuenta que es una serie que
Contralorfa) cuenta con valores administrativos, juridicos y legales,
Examenes Médico Ocupacional de Ingreso que aportan evidencia a las posibles reclamaciones de
SysCafé - los derechos laborales, sobre todo en lo relacionado
+ Minuta de contrato Gestién CRM-LICENCIAS con los reconocimientos de pensiones, reliquidaciones,
« Acuerdo de confidendcialidad. bonos pensionales, calculos actuariales, sustituciones
mmiamalan Ak abenn
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Gerente

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal



https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EafRlU7Y0vpKk3F8kcTJBM8BXHUNfnsJkOW5hDrYJZI8ZQ?e=ttAgnV
https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EafRlU7Y0vpKk3F8kcTJBM8BXHUNfnsJkOW5hDrYJZI8ZQ?e=ttAgnV
https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EafRlU7Y0vpKk3F8kcTJBM8BXHUNfnsJkOW5hDrYJZI8ZQ?e=ttAgnV
https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EafRlU7Y0vpKk3F8kcTJBM8BXHUNfnsJkOW5hDrYJZI8ZQ?e=ttAgnV
https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EafRlU7Y0vpKk3F8kcTJBM8BXHUNfnsJkOW5hDrYJZI8ZQ?e=ttAgnV
https://syscafecomco.sharepoint.com/:b:/s/FuncionariosIbagu/EaPQ7ZoCvExPjgKa9xNvRwQBGG7uciKWthtKGa_wZch-Tw?e=5BRWom
https://syscafecomco.sharepoint.com/:b:/s/FuncionariosIbagu/EaPQ7ZoCvExPjgKa9xNvRwQBGG7uciKWthtKGa_wZch-Tw?e=5BRWom
https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EdohiMYCIylCpPEZTNzI2wEBMDy2Yd8o5Xo0bMCkGruG_w?e=q72jzg
https://syscafecomco.sharepoint.com/:x:/s/FuncionariosIbagu/EdohiMYCIylCpPEZTNzI2wEBMDy2Yd8o5Xo0bMCkGruG_w?e=q72jzg
file://server/SGSST 

SysCafd setwars Camabley

Facturacion Electiénica

2458
% syscafe.com

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3

GID-FRT-003

Fondo documental:

SYSCAFE SAS

Proceso SIG:

600-GTH GESTION DE TALENTO HUMANO

Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i i L. Ubicacién Archiv [ Archiv . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
Electronico o] o)

pensionates, enue ouos.

o Formato de consentimiento informado poligraffa . . .,

De esta manera, cumplidos los tiempos de retencion,
+Formato cuenta bancaria némina. se selecciona una muestra cualitativa mediante el
«Formato de afiliacién al fondo de Pensiones. método de seleccidn sistemdtico de la siguiente
«Formato de afiliacién al fondo de Cesantias. manera: el 100% de las Historias Laborales del nivel

directivo. En cada uno de los demas niveles
eFormato de vinculacién al ARL. . L. . . .

(profesional, técnico y asistencial) se seleccionan dos;
eFormato de afiliacién Salud. una (1) historia laboral del género femenino y una (1)
eFormato caja de compensacién. historia laboral del género masculino, teniendo en

cuenta que sean las mas antiguas por cada uno de
eFormato de informe de visita domiciliaria

estos.
eFormato de entrevista 2 100 cr| s Los expedientes seleccionados se conservaran en su
eCertificado de induccién formato original..

Los expedientes que no fueron seleccionados, el
+Formato de anticipo de sueldo personal Gestién Documental realizard la eliminacién
eSolicitud de vacaciones mediante el método de picado, teniendo en cuenta lo

» . dispuesto en el Procedimiento de Disposicién Final.
eCarta de Aceptacién de vacaciones
elncapacidad medica
eFormato de permisos
eCompromisos de condicién de salud
eComunicacién de llamado de atencién
e Autorizacién de libranza
eCarta de solicitud de retiro de cesantias
eCarta de terminacién de contrato o preaviso
eReporte e investigacion de accidentes de trabajo
eCarta de renuncia
eCarta de aceptacién de renuncia
o SysCafé -
elLiquidacién L,
Gestidn
ePazy Salvo
eEvaluacién de desempefio Pendiente ruta
eProceso de Seleccién 2025
600-41 INFORME
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3

GID-FRT-003

Fondo documental:

SYSCAFE SAS

Proceso SIG:

600-GTH GESTION DE TALENTO HUMANO

Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i i L. Ubicacién Archiv [ Archiv . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
Electronico o] o)
Finalizado el tiempo de retencidn se elimina por ser de
soporte para determinar procedimientos y acciones de
PDF) tién administrativa de la d dencia, adicionalment:
600-41-06 Informe Evaluacién Clima Organizacional { ) Pendiente ruta ges |.on acministrativa de .a. epe.n enca, adidonarmente
terminan sus valores administrativos por cuanto, han
cumplido su labor de seguimiento y control para las
actividades de la Entidad.
600-42 PERFILES OCUPACIONALES \\serve ADMON 2 8 Se elimina por perder valor administrativo y legal.
600-43 PROGRAMAS
600-43-06 Programa de Bienestar
ePlan de Capacitacién \\serveADMON
GTH-FRT-004 eRegistro de asistencia a capacitacién P 2 3 Se elimina por perder valor administrativo y legal,
eRegistro de asistencia actividades de bienestar
600-44 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
GTH-PLT-001 «Politica de Talento Humano Se conserva totalmente dado que en estos
; . p documentos se definen y unifican los macroprocesos,
- - Politica d L de funci . . .
GTH-PLT-002 srotitica det manuat de funciones procesos y procedimientos que se realizan en SysCafé.
GTH-PLT-003 ePolitica de Reclutamiento y Seleccién
GTH-PLT-004 «Politica de Contratacién El tiempo de retencion se contara a partir de la fecha
que el documento en el listado maestro de
GTH-PLT-005 #Politica de Induccién y Reinduccién documentos sea registrado como obsoleto o inactivo
GTH-PLT-006 ePolitica Evaluacién de Desempefio por actualizacién o eliminacidn del documento.
GTH-PLT-007 ePolitica Evaluacién del Clima Organizacional
GTH-PLT-008 ePolitica Desconexién laboral
GTH-PLT-009 ePolitica uso de uniformes y presentacidn personal
Guia eReglamento Interno
600-44-06 Procedimientos proceso de Gestién Humana
GTH-PRC-001 eProcedimiento de gestién del talento humano
GTH-PRC-002 eProcedimiento proceso disciplinario httos:/instituto.syscafe
ps: .Sy
GTH-PRC-003 eProcedimiento de trabajo en casa teletrabajo (PDF) 0; ,2‘{1322’2@,&4;
.php?a= =
- 6&currentorg=eXeexe E 10 cT
GTH-FRT-001 eAnticipo-de-sueldo sig65f96chbc28bcde 36
N L = pt=
GTH-FRT-002 eAcuerdo de confidencialidad b28mode=aattempt=1
GTH-FRT-003 eEntrevista-ocupacional

Elaborado por:

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Revisado por:

Gerente

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman

Aprobado por:

Representante Legal



file://server/ADMON
file://server/ADMON
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https://instituto.syscafe.org/pluginfile.php/1241/mod_scorm/content/79/GTH-PLT-001_POLITICA_DE_TALENTO_HUMANO.pdf
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Fondo documental: [SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 600-GTH GESTION DE TALENTO HUMANO
Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i . , . Ubicacion Archiv | Archiv . i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
Electronico o] o)

GTH-FRT-004 eFormato-asistencia

GTH-FRT-005 eConsentimiento-informado

GTH-FRT-006 .——” elista-de-chequeo-hojas-laborales

GTH-FRT-007 .——” Verificacion-de-experiencia-labora

GTH-FRT-008 eEntrega-de-dotacién

GTH-FRT-009 #Visita-domiciliaria
GTH-FRT-010 eActa-diligencia-de-descargos
GTH-FRT-011 ePaz-y-salvo-de-vinculacién
GTH-FRT-012 .——” e Acuerdo-de-medios-tecnolégicos
GTH-FRT-013 .——” e Autorizacién-tratamiento-de-datos
GTH-FRT-014 .——” #Solicitud de vacaciones
CONVENCIONES: Firma del responsable:
CT:Conservacidn total Gestor Documental
E:Eliminacién F~7SUBSERIE
S:Seleccion Fecha: 15/08/2025 =TIPOS DOCUMENTALES
D:Digitalizacién

Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Jorge Armando Varela Rendon

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Profesional en Gestién Documental

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Gerente

Representante Legal

E: Eliminacién
D: Digitalizacién
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

SysCard B, Versién: 03
fe.com
B o Nivel 3 GID-FRT-003
Fondo documental: [SYSCAFE SAS
Proceso SIG: |700-GAD GESTION ADMINISTRATIVA
Clasificacién Formato Retencién Disposicién Final
CcODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrénico AR Papel LIBATD| [CTELTD CT|S|E|D Procedimiento de disposicién final
Electrénico i Central
700-45 CIRCULARES
Subserie Documental, mediante la cual SysCafé brinda
informacién general con un propdsito informativo. El tiempo
de retencién en el Archivo de Gestién es de dos afios (2)
contados a partir del ingreso al expediente de la tltima
< Electrénico Circular producida en la vigencia. Posterior a ello, s
conservan tres (3) afios en el Archivo Central. Una vez
« Circulares Informativas (PDF) ADMON \SERVER E 2 3 E N
cumplidos los tiempos de retencién, se eliminardn toda vez
que este documento se utiliza como una herramienta
informativa y sirven como referentes temporales; por lo
tanto, la informacién no se consolida en otra serie o subserie
documental.Se conservan las circulares donde se divulguen
cambios o ajustes en reglamentos y politicas institucionales,
700-46 CONTRATOS
700-46-07 7= |contratos de Arrendamiento Subserie documental generada en el proceso de contratacion|
celebrado por el SysCafé con una persona natural o juridica
que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una
* Minuta de Contrato de Arrendamiento renta.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)|
afios una vez vencidas las garantias constituidas a favor de
« Inventario de muebles y enseres o estado del inmueble (PDF) PE 5 18 s e |SysCafé en razén a la celebracién del Contrato. Posterior a
ello, se conservaran dieciocho (18) afios en el Archivo
Central un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios
con el fin de responder a posibles acciones de
« Garantfa Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencidn
lempiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia
[ [ Anexes el contrato, Terminado ese tiempo el documento se elimina
700-46-08 7= |Contratos de Compraventa y Suministros Los contratos tienen un tiempo minimo de retencion de (20)
veinte afios con el fin de responder a posibles acciones de
« Formato de Seleccién de proveedores (si aplica) XLSX) responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
[ [+ Registro Unico Tributario articulo 55 de la Ley 80 de 1993
(PDF)
*+ Certificado de Comara de Comercio Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
(7] [+Fotocopia Cedula de Ciudadanfa del Proveedor P/E 2 18 S|E ':‘thm‘;n de La vigencia del contrato,
15 [+ Minuta de contrato *.docx
[ [+ Anexos Terminado ese tiempo el documento se elimina dado que la
GAF-FRT-001 <Orden de Pedido XLSX) informacion esta conservada en medio electrénico.
GAF-FRT-007| (]| |+ Evaluacién y reevaluacién de Proveedores de Productos (XLSX)
700-46-09 7= |contratos de obra Subserie documental en a que se conservan los documentos
— generados en el proceso de contratacién celebrado por la
* RUT Entidad para la construccién, mantenimiento, instalacién y
otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
« Camara de Comercio El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)|
afios una vez vencidas las garantias constituidas a favor de
» Contrato de Obra Civil p 2 18 cT |SysCafé en razén a la celebracién del Contrato. Posterior a
« Afiliacién a EPS ello, se conservarén dieciocho (18) afios en el Archivo
Central. Adauiere valores secundarios de tipo histdrico y
« Afiliacién ARL cientifico, dada la importancia que tiene para la entidad,
documentar la construccién o adecuaciones de las sedes de
« Certificado de alturas SysCafé, en la que una es patrimonio de interés cultural y la
« Planos estructurales y arquitecténicos de la obra otra, es una edificacién de caracter especializado, por lo que
|se determina como de Conservacién total.
700-46-10 7= |Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales Subserie documental en la que se conservan los documentos
generados en el proceso de contratacién celebrado por
. Formato de Seleccidn de proveedores (si aplica) (XLSX) SysCafé con personas naturales o juridicas con el objeto de.
realizar con la 6no
. funcionamiento de la Entidad.
» Registro Unico Tributario (PDF) EL tiempo de retencion en el Archivo de Gestién es de dos (2)]
afios una vez vencidas las garantias constituidas a favor de
* Certificado de Cdmara de Comercio SysCafé en razén a la celebracion del Contrato. Posterior a
P/E 2 18 S E ello, se conservarén dieciocho (18) afios en el Archivo
+ Hoja de vida del asesor Central un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios
(PDF) con el fin de responder a posibles acciones de
contractual segun lo estipulado en el
 Fotocopia Cedula de Ciudadania del Proveedor articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia
« Minuta del Contrato *docx el contrato. Terminado ese tiempo el documento se elimina
dado que la informacién esta conservada en medio
700-46-11 7 |contratos de Seguros Subserie documental en la que se conservan los documentos.
— generados en el proceso de contratacién celebrado por
SysCafé con una persona natural o juridica en el que se
« Poliza trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una
remuneracién.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)|
afios una vez vencidas las garantias constituidas a favor de
© Oferta propuesta comercial SysCafé en razén a la celebracion del Contrato. Posterior a
P 2 18 S E ello, se conservarén dieciocho (18) afios en el Archivo
Central un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios
con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
m * Anexos articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia
del contrato. Terminado ese tiempo el documento se elimina
dado que la informacién esta conservada en medio
700-47 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
700-47-07 «Formatos de requerimiento (XLSX) Se conserva totalmente dado que en estos documentos se
definen y unifican los macroprocesos, procesos y
GAF-FRT-007 « Evaluacién y Reevaluacién de Proveedores de Productos (XLSX) procedimientos que se realizan en SysCafé.
700-47-13 Politicas de Procedimiento
El tiempo de retencién se contara a partir de la fecha que el
GAF-PLT-003 * Politicas de Servicios Generales (PDF) documento en el listado maestro de documentos sea
700-47-14 Procedimientos, Gufas  Instructivos registrado como obsoleto o inactivo por actualizacién o
eliminacién del documento.
GAF-PRC-001, « Procedimienta de compras y adquisiciones de bienes y servicios (PDF)

CONVENCIONES:
CT:Conservacién total
E:Eliminacién
SiSeleccién
D:Digitalizacién

Firma del responsable:

Gestor Documental

Fecha: 15/08/2025
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Fondo documental:

SYSCAFE SAS

Proceso SIG:

800-GID GESTION DOCUMENTAL

Clasificacién

Formato

Retencién

Disposicién Final

cODIGO

SERIE, Subseries

Ubicacion

Electrénico L.
Electrénico

y Tipos Documentales Papel

Archivo | Archivo
Gestién| Central

CT|S | E

D

Procedimiento de disposicién final

800-48

ACTAS

800-48-08

Actas de Eliminacién Documental

CcT

eActa de Aprobacién de eliminacién documental

o Acta de eliminacién documental
 Inventarios Documentales

\\serve\COMPARTIDA
\Angie.Garcia

(PDF)

Subserie Documental en la que se evidencia el proceso de
eliminacién de documentos, resultado de la aplicacién de las
disposiciones finales registradas en las Tablas de Retencion
Documental del Archivo General de la Nacién. EL tiempo de
retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2) afios contados
a partir del cierre de cada vigencia. Posterior a ello, se conserva
ocho (8) afos en el Archivo Central. Adquiere valores
secundarios de tipo histdrico , ya que evidencia los criterios
técnicos y normativos tenidos en cuenta por la Entidad, para el
proceso de eliminacién de documentos de archivo.

Se preservard en su soporte original conforme a las acciones y
estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo
Plazo de la Entidad.

800-49

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

800-49-08

Cuadro de Clasificacién Documental-CCD

\\serve\COMPARTIDA

(XLSX) -
\Angie.Garcia

CT

o Cuadro de clasificacién documental

Subserie Documental que refleja la estructura del fondo
documental de SYSCAFE con base en las funciones de cada
dependencia, en el cual se agrupan las series y sub-series
documentales.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)
afos contados a partir de la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento. Posterior a ello, se conservara ocho (8) afios en
el Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo

histérico ya que es una herramienta que registra ordenamiento

jardranica dala dacy aradicid

800-49-09

Inventarios Documentales

del Archivo Central y de Gestién

e Inventario Documental Archivo Central (FUID)

 Inventario Documental Archivo de Gestion

\\serve\COMPARTIDA

(XLSX)
\Angie.Garcia

CcT

Instrumento Archivistico que contiene la descripcidn precisa de
cada una de las carpetas o expedientes que conforman las
series y subseries documentales del Archivo Central & de
Gestién de SYSCAFE. El tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn es de dos (2) afios contados a partir del cierre de la
vigencia. Posterior a ello, se conservara ocho (8) afios en el
Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico
ya que es un instrumento de recuperacién efectiva de la
informacién para efectos de consulta de los documentos que
administra y custodia el Archivo Central y de Gestién de
Syscafé y ademds, da cuenta de los documentos transferidos
por las dependencias a través del tiempo. Se preservara en su
soporte original conforme a las acciones y estrategias definidas
en el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo de la Entidad.

800-49-10

Tablas de Retencién Documental -TRD

Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacion Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Elaborado por: Revisado por:

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestiéon Documental

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Aprobado por:

Ing. Hernan Darfo Trujillo Norman
Representante Legal

Subserie Documental que contiene las Tablas de Retencién
Documental convalidadas y adoptadas por SYSCAFE, EL tiempo
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Fondo documental:

SYSCAFE SAS

Proceso SIG:

800-GID GESTION DOCUMENTAL

Clasificacién Formato

Retencién

Disposicién Final

cODIGO

Ubicacion
Electronico

SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrénico Papel

Archivo | Archivo
Gestién| Central

http://192.168.98.94/?p
age id=150

o Tabla de retencién documental (XLSX) (PDF)

CT|S|E|D

Procedimiento de disposicién final

CcT

de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2) afios
contados a partir de la entrada en vigencia de un nuevo
versionamiento. Posterior a ello, se conservard ocho (8) afios en
el Archivo Central. Al ser el instrumento archivistico que refleja
la produccién documental de la Entidad, adquiere valores
secundarios de tipo histdrico,

Se preservard en su soporte original conforme a las acciones y

estrategias definidas en el Plan de Preservacion Digital a largo

DI dola Cotidac

800-49-11

Programa de Gestién Documental

Subserie Documental que contiene las directrices y

GID-PRG-001

o Programa de Gestién Documental (PDF)

GGE-PLA-003

e Plan de Implementacién
http://192.168.98.94/?p
age id=150

(XLSX)

GID-INT-001

« Sistema integrado de Conservacién (PDF)

CT

lineamientos de los procesos de la Gestién Documental y las
actividades transversales que requieren ser implementadas a
corto, mediano y largo plazo, por parte de los funcionarios,
dependencias, asf como los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo en SYSCAFE,

Esta serie documental se conserva por dos (2) afio en el
Archivo de Gestién, luego se transfiere al Archivo Central,
donde se conservaran por (8) afios mds, cumplido ese tiempo
se digitaliza para la conservacién permanente de ambos

soportes por ser documentos de importancia histérica en la

800-50

INSTRUMENTOS DE CONTROL

800-50-08

Instrumentos de control Consultas y Préstamos de
Documentos

\\serve\COMPARTIDA

\Angie.Garcia\GESTIO p

N DOCUMENTAL
2024

o Planilla de Consultas y Préstamos de Documentos (PDF)

CT

Subserie documental en la cual Registra los documentos
consultados y/o prestados por parte del Archivo de Gestiény
del Archivo Central, asi como los documentos recibidos por la
Directora Administrativa. Permite llevar el control de los
movimientos de los documentos dentro de las dependencias y
garantizar su adecuada trazabilidad.

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)
afos contados a partir del cambio de vigencia. Posterior a ello,
se conserva tres (3) afios en el Archivo Central. Cumplidos
estos tiempos, se elimina debido a que no adquieren valores
secundarios, teniendo en cuenta que por tratarse de
instrumentos de uso operativo y que una vez consultados o
devueltos los documentos, las planillas cumplen su funcién de
control; por lo tanto, la informacion no se consolida en otra
serie o subserie documental.

El procedimiento de eliminacién lo realizara el Gestor
Documental a través del método de picado, teniendo en cuenta
lo dispuesto en el Procedimiento de Disposicién Final.

800-51

PLAN DE TRABAJO

Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacion Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Elaborado por: Revisado por:

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestiéon Documental

Ing. José Omar Pabén Mayorga
Gerente

Aprobado por:

Ing. Hernan Darfo Trujillo Norman
Representante Legal
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CT:Conservacion total
E:Eliminacién
S:Seleccién

D:Digitalizacion
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Gestor Documental
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Nivel 3 GID-FRT-003 Pagina 3 de 3
Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 800-GID GESTION DOCUMENTAL
Clasificacién Formato Retencién Disposicidn Final
. Ubicacion Archivo| Archivo
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrénico L. Papel ., CT|S|E|D Procedimiento de disposicién final
Electrénico Gestion [ Central
\\serve\COMPARTIDA Transcurrido el tiempo de retencién total (5 afios), la gestora
. \Angie.Garcia\GESTIO documental procede con la eliminacidn fisica o digital, dado
ePlan de trabajo (XLSX) nngle.sarcatszs 1L 2 3 E
N DOCUMENTAL que los documentos no adquieren valores secundarios
2024 hi cientifico o cultiral)
800-52 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
TRETpSTrTTSTTTDT =T
800-52-08 Politicas del Procedimiento c.org/mod/scorm/playe Se conserva totalmente dado que en estos documentos se
— - (PDF) : definen y unifican los macroprocesos, procesos y
GID-PLT-001 Politica de Gestién Documental r.ohp?a=10&scoid=48 e ) , .
4 ) M procedimientos que se realizan en SysCafé. El tiempo de
L . . https://instituto.syscafe retencién se contara a partir de la fecha que el documento en el
800-52-09 Procedimientos, Guias e Instructivos E 2 8 CT
%’% listado maestro de documentos sea registrado como obsoleto o
= - . . php?a= = — R T,
GID-PRC-001 Elaboracidn y control de informacién documentada (PDF) &Cu:emor S*Ceo;(eexesi inactivo por actualizacién o eliminacién del documento.
sceurrentorg=eXeexesi
GID-PRC-002 | |Procedimiento de Comunicacién Interna y Externa 65f96cbc28bcde3f6b
2&mode=&attempt=1
800-53 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Cronograma de transferencias documentales Correo electronico | .ora/mod/scorm/player. Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
php?a=10&scoid=4847 E 2 3 CT cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al
Inventario de Transferencias (XLSX) &currentorg=eXeexesi archivo central, se conserva totalmente.
Qonloncheoancdonial
CONVENCIONES: Firma del responsable:

F~SUBSERIE

F~TIPOS DOCUMENTALES

Convenciones:

P: Papel

CT: Conservacion Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Elaborado por:

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestiéon Documental

Revisado por:

Ing. José Omar Pabdn Mayorga

Gerente

Aprobado por:

Ing. Hernan Darfo Trujillo Norman
Representante Legal
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Fondo documental: |SYSCAFE SAS
Proceso SIG: 900-GCF GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i i L. Ubicacion Archiv | Archiv o i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico = L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
ectronico (o] (o]
900-54 ACTAS
Conservacién Total / Seleccién Registro de reuniones internas
900-54-09 /=7 |Acta Reunién Contable y Financiera P 2 18 CT para seguimiento contable, conciliaciones, decisiones
operativas o estratégicas,
900-55 CIRCULARES
\\server\CONTABILIDAD Se conservan las circulares donde se divulguen cambios o
 Notificaciones Informativas Externas E server P 2 18 E . P .g
Mserver\GESTION4 ajustes en reglamentos y politicas institucionales.
900-56 COMPROBANTE CONTABLES
900-56-09 Comprobantes Contables de Egreso Terminado este tiempo se elimina por perder valor
dministrativo dado que la informacién se encuentra
. . | \server\CONTABILIDAD a a
* EGE - Comprobante de egreso en efectivo SysCafé-Gestion Nserver\GESTION4 consolidada en el libro diario.
\\serve\CONTABILIDAD " ili ia"
« Factura de compra, cuenta de cobro o documento equivalente SysCafé-Gestign | =" Decreto 2649 de 2013 "Contabilidad en Colombia
N\servenGESTIONS Decreto 410 de 1971 "Cédigo de Comercio"
, . | \server\CONTABILIDAD T X
o DSE - Documento soporte o equivalente SysCafé-Gestion Aserver\GESTIONG Ley 962 de 2005 "Racionalizacién de tramites"
, | \serveCONTABILIDAD
e EG1 - Comprobante de egreso de banco o cheque SysCafé-Gestion Nserver\GESTION?
Plataf
* Soporte de pago del banco (EG1) Bata on.ﬂa www.bancolombia.com
ancaria
. ., | \serveCONTABILIDAD
e CG1 - Comprobante de gasto SysCafé-Gestion Aserver\GESTIONS
- ~, i | \\serve\CONTABILIDAD
e CO2 - Consignacion de egresos SysCafé-Gestion Aserver\GESTIONG
. . ., | \serveCONTABILIDAD
e CC1 - Nota de contabilidad SysCafé-Gestion Aserver\GESTION?
R i | \\serve\CONTABILIDAD
o CC2 - Nota de ajuste de cartera SysCafé-Gestion Aserver\GESTIONS
L1 s - . ., | \serve\CONTABILIDAD
¢ DV5 - Nota crédito de facturacién electrénica SysCafé-Gestion Aserver\GESTIONS
R i | \\serve\CONTABILIDAD
o CI1 - Cierre anual SysCafé-Gestion Aserver\GESTION10 P/E 2 20 E
- . ., | \serve\CONTABILIDAD
* DEP - Nota de depreciaciones SysCafé-Gestion Nserve\GESTION11
ié i . ., | \server\CONTABILIDAD
.——” * DVC - Devolucién en documento equivalente SysCafé-Gestion Aserver\GESTION12
. ., | \serveCONTABILIDAD
« NB1 - Notas de Bancos SysCafé-Gestion Nserve\GESTION13
. . L. \\server\CONTABILIDAD
* NB2 - Notas de Gastos Bancarios SysCafé-Gestion NserverGESTIONL4
900-56-10 /=7 |Comprobantes Contables de Ingreso
\\server\CONTABILIDAD
+ Baucher de datafono % Nserver\GESTION14
f
* Soporte de pago del banco (RC1) P;:lta orrna www.bancolombia.com
ancaria
" . . . L. \\server\CONTABILIDAD
.——H * RCE - Recibo de caja en efectivo SysCafé-Gestidn Aserver\GESTION14
. i . . | [ \\serve\CONTABILIDAD
.——” * RCO - Recibo de caja para ingresos varios SysCafé-Gestion Aserver\GESTION14
. iy . . L. \\server\CONTABILIDAD
e CO1 - Consignacién de ingresos SysCafé-Gestion Aserver\GESTION14
Recibo de P SysCafé-Gestio \\server\CONTABILIDAD
¢ Recibo de Fago ystate-Lestion | A\serven\GESTION14
Convenciones:
P: Papel Elaborad Revisad Aprobad
<2 aborado por: evisado por: robado por:
CT: Conservacion Total P P P R

S: Seleccién
E: Eliminacién
D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Gerente

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman

Representante Legal



file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
http://www.bancolombia.com/
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
http://www.bancolombia.com/
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4
file://server/CONTABILIDAD /server/GESTION4

SysCafd setwars Camabley

Facturacion Electiénica

2458
% syscafe.com

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14-08-2025

Versién: 03

Nivel 3

GID-FRT-003

Pdgina 2 de 6

Fondo documental:
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Proceso SIG:
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Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i i L. Ubicacion Archiv | Archiv o i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
Electronico ] °]
900-57 CONCILIACIONES BANCARIAS
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)
. Plataforma .
o Extracto bancario N . www.bancolombia.com afios contados a partir del cierre de la vigencia. Posterior a
ancaria
ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo Central dando
cumplimiento a la Ley 962 de 2005 (Art. 28). Una vez
o Libro auxiliar de cuenta bancaria SysCafé-Gestion P 2 8 E . . ” R
cumplidos los tiempos de retencidn, se eliminaran porque por
una parte, pierden su vigencia y la informacién se consolida
e Conciliacién Bancaria SysCafé-Gestion en este mismo Grupo en la Serie Estados Financieros y en la
Subserie |ibro Mavor
900-58 DECLARACIONES TRIBUTARIAS PIE 2 8 E
Serie documental que agrupa las obligaciones tributarias
 Declaracién bimensual de Impuestas sobre las Ventas - IVA. presentadas por SYSCAFE, ante las
instituciones correspondientes.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)
« Declaracién mensual de retencién en la fuente. v afos contados a partir del cierre de la vigencia.
(PDF) https://www.dian.gov. 2 3 E Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo
co/. Central en atencidn a lo dispuesto en el Estatuto Tributario.
o Declaracién de Industria y Comercio - RETEICA Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se eliminardn
porque por una parte, pierden su vigencia y la informacién se
consolida en este mismo Grupo en la Serie Estados
o Declaracién mensual de retencién en la fuente. Financieros y en la Subserie Libro Mayor, las cuales tienen
" ke g She pepal
900-59 ESTADOS FINANCIEROS
_EO. . . ‘. - Subserie Documental que corresponde a los datos que se
900-59-11 Estados Financieros Anuales SysCafé-Gestién preparan al cierre de un periodo, con el &nimo principal de
« Estado de resultados integral SysCafé-Gestién satisfacer el interés comun del publico en evaluar la
capacidad de la entidad para generar flujos favorables de
o Estado de situacién financiera SysCafé-Gestion fonfios. ” . L.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion es de dos (2)
o Estado de cambios en el patrimonio SysCafé-Gestién . afios contados a partir de la consolidacién y
Poder interno publicacion de los estados finacieros al cierre de cada
o Estado de flujo de efectivo SysCafé-Gestion | Directora Financiera y P vigencia. Posterior a ello, se conservan ocho (8) afios en el
Contable Archivo Central. Adquiere valores secundarios de tipo ya que
« Notas o revelaciones a los estados financieros SysCafé-Gestion refleja la gestion financiera y permite reconstruir la memoria
econémica de la entidad.
o Dictamen de revisor fiscal SysCafé-Gestion 2 8 CT
Se preservara en su soporte original, documentos contables
o Certificado sobre estados financieros SysCafé-Gestion oficiales. Se deben conservar para auditorias, fiscales, y
procesos legales.
o Participacion accionaria SysCafé-Gestion
900-59-11 Estados Financieros Mensuales
o Estado de Resultados SysCafé-Gestion .
Poder interno
« Balance General SysCafé-Gestion | Directora Financiera y P
Contable
o Estado de resultados comparativo SysCafé-Gestion
Convenciones:
P: Papel -
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CT: Conservacién Total
S: Seleccién

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

Jorge Armando Varela Rendon
Profesional en Gestién Documental

Gerente

Ing. José Omar Pabén Mayorga

Ing. Herndn Dario Trujillo Norman
Representante Legal
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Proceso SIG:
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Clasificacion Formato Retencién Disposicién Final
. i i L. Ubicacion Archiv | Archiv o i .,
CODIGO SERIE, Subseries y Tipos Documentales Electrdnico L. Papel CT|S|E|D Procedimiento de disposicidn final
Electrénico 2 2
900-60 ESTATUTOS
Eliminacidn, El certificado es el respaldo de la existencia legal
o Registro Camara de Comercio P 2 8 E de la empresa. Se elimina después de 10 afios, una vez no es
necesario para la entidad.
900-61 GASTOS DE DESPLAZAMIENTOS Y VIATICOS
Los gastos de desplazamiento local (incluyendo transportes,
taxis y alquiler de vehiculos). deben ser eliminados después
de 5 afos de su registro, ya que no tienen implicaciones
fiscales o laborales a largo plazo. En cambio, los vidticos de
salidas nacionales (gastos de alojamiento, transporte y
alimentacién fuera de la ciudad de residencia del empleado)
deben conservarse durante un perfodo de 100 afios, ya que
* Documentacién de Gastos de Desplazamientos y vidticos P 2 98 cT estos gastos estdn directamente relacionados con la némina
y son considerados parte de la compensacién laboral. Estos
documentos deben mantenerse accesibles como soporte en
caso de reclamos laborales o disputas sobre pagos de
vidticos. La conservacion de los vidticos nacionales es
obligatoria debido a que su valor legal es equivalente al de
las historias laborales de los empleados.
900-62 GESTION CONTRACTUAL (CONTRATACION)
900-62-09 @ Proponentes solo se conserva mientras estén en proceso. Si no son
P 2 5 E seleccionados y no hay disputa legal, se pueden eliminar
' * Registro Unico de Proponentes luego del tiempo de retencion.
900-63 GESTION FINANCIERA
900-63-09 @ Facturacién Electronica Conservacién Total.Documentos electrénicos con validacién
— \contabilidad\: i i
SysCafé-Gestién servericontal '.' ad\sy E 2 3 cT DIAN. Con valor legal ya que tiene mismo valor que una
« Factura electrénica de Venta scafe\gestion factura fisica. Obligatoria para efectos fiscales, conservacién
para efectos tributarios v de auditoria,
n
900-64 GESTION TRIBUTARIA
900-64-09 @ Certificados de Retencién Conservacion Total, tienen valor legal y contable, ya que
evidencian retenciones realizadas a terceros. Requeridos por
. la DIAN y por los beneficiarios para declaraciones de renta e
© Retencidn en la Fuente ) .
impuestos.Son exigidos por la DIAN como soporte en
p 2 8 CcT procesos de fiscalizacién y cruce de informacién
« Retencién a Titulo de IVA tributaria.tienen valor legal y contable, ya que evidencian
retenciones realizadas a terceros.
Prescriben en 10 afios, segun el articulo 632 del Estatuto
¢ Retencidn de Industria y Comercio, Bomberil Tributario de Colombia, asf que es prudente conservarlos por
almengs ece Hemno
900-65 INFORMES
900-65-09 Informes a Organismos de Control
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+ Oficio de consulta o solicitud SysCafé-Gestién | Correo Eléctronico El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn es de dos (2)
afios contados a partir del cierre de la vigencia.
« Oficio de respuesta SysCafé-Gestion |  Correo Eléctronico Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo
Central dando cumplimiento a la Ley 962 de 2005 (Art.
900-65-13 Informes de Cartera y . g » (
- 28). Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se
, ., | server\contabilidad\sy L, ) A )
o Informe SysCafé-Gestion ) eliminaran porque por una parte, pierden su vigencia y la
scafe\aestion 2 8 E infe , lid te mi G \a Seri
A informacién se consolida en este mismo Grupo en la Serie
900-65-14 Informe de Estado de Caja L o
Estados Financieros y en la Subserie Libro Mayor, las
R . server\contabilidad\sy . . s o ‘2
o Informe de Caja SysCafé-Gestion cuales tienen como disposicion final conservacién total.
scafe\aestion
. N . _, | server\contabilidad\sy
* Boletin de Caja SysCafé-Gestion .
scafe\aestion
, , ., | server\contabilidad\sy
o Informe de Tesoreria SysCafé-Gestion .
cafe\gestion
900-66 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros
* Reporte Libros contables auxiliares server\contabilidad\sy contables indispensables para el control detallado de las
SysCafé-Gestién scafe\gestion P/E E transacciones y operaciones de la entidad contable publica,
« Comprobantes Contables con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soparte
900-67 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
900-67-09 Libro Diario Subserie documental que presenta los movimientos débito y
rédito de las cuentas, el registro cronoldgico y preciso
de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
e Libro Diario comprobantes de contabilidad.
El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién es de dos (2)
, , | server\contabilidad\sy E afos contados a partir del cierre de la vigencia.
SysCafé-Gestion scafe\gestion PIE 2 8 Posterior a ello, se conserva ocho (8) afios en el Archivo
Central . Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se
Comprobante de contabilidad eliminaran ya que carecen de valores secundarios para la
investigacion, la ciencia y la cultura, ademds la informacién se
consolida en el Libro Mayor.
900-67-10 @ Libro Mayor Subserie documental que agrupa los documentos que
ontienen los saldos de las cuentas de cada mes, clasificados
de manera nominativa segun la estructura del Catdlogo
General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que
han sido tomadas de Libros Diario y el saldo final del mismo
mes.
o Libro Mayor SysCafé-Gestién P/E 2 8 CT El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién es de dos (2)
afos contados a partir del cambio de vigencia.
Posterior a ello, se conservan ocho (8) afios en el Archivo
Central. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya
que, refleja cada una de las cuentas contables, las
operaciones que se produzcan y registren en el libro diario
durante el ejercicio financiero de SysCafé.
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900-68 NOMINAS
* Reporte de Comisiones Comerciales X Gerencia E 1 100 cT Conservacion Total.
* Reporte de horas extras
900-69 PRESUPUESTOS
VserverSIGM- Conservacidn total. Documentos base para la operacién
GAF-FRT-010  Presupuesto *xlsx ESTRATEGICA\REGISTROS\ 1 10 CT financiera,debe conservarse para auditorfas y revisiones. util
Presupuesio para andlisis y control fiscal.
900-70 REGISTRO MERCANTIL
« Matricula Mercantil - La disposicién final muchas veces es conservacién total, ya
Server\contabll.lda P 2 3 CT S D |que puede tener valor legal, probatorio e histérico.
o Certificados d\syscafe\gestion
900-71 RESOLUCIONES
900-71-09 Resoluciones de la DIAN Conservacién Total, documentos emitidos por la DIAN con
1 10 CT implicaciones fiscales o tributarias para la entidad.
® Resolucién DIAN X www.dian.com.co P
900-72 SEGURIDAD SOCIAL
[7=7 | Aportes a Seguridad Social servercontabilidad\sy Conservacién Total / Seleccidén.Documentacién soporte de
s;:é:rngor:it(;%ilidad o pagos a EPS, AFP, ARL, y Caja de Compensacién. Puede
o Planillas £ fi requerirse para auditoria o procesos legales.
s;?v:r(\,gon;:{;rl‘)ilidad\sy P 2 98 cT
* Soportes de Pago, cafe\aestion
server\contabilidad\sy
 Certificados de Aportes o fe\gection
900-73 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
900-73-16 @ Procedimientos Se conserva totalmente dado que en estos documentos se
definen y unifican los macroprocesos, procesos y
GAF-PRC-001 « Procedimiento de compras y adquisiciones de bienes y servicios procedimientos que se realizan en SysCafé.
GAF-PRC-002  Procedimiento de gestién contable y financiera El tiempo de retencién se contara a partir de la fecha que el
documento en el listado maestro de documentos sea
GAF-PRC-003 « Procedimiento de nomina registrado como obsoleto o inactivo por actualizacién o
eliminacién del documento.
GAF-PRC-001  Procedimiento de facturacién y recaudo https://instituto.syscaf
e e.org/mod/scorm/play
900-73-17 = |Politicas er.php?a=108&scoid=4
GAF-PLT-001 o Politica de Gestién Contable (PDF) 847&currentorg=eXee 2 8 CT
- . xesig65f96cbc28bcede
GAF-PLT-002( [T |ePolitica de Legalizaciones 3f6b2&mode=&attem
900-73-18 7~ |euia =
GCF-INT-001 « Guia de Facturacion Electrénica
900-73-19 I~ |Formatos
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GAF-FRT-001| [l |+ Orden de Pedido
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