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OP SERIE SUBSERIE F E AG AC CT S E OM P SP PR S
1.3 3 ACTAS
1.3 3 3.46 Actas de Equipos de Mejoramiento X Archivo de Gestión 1 4 X X

Acta

1.3 3 3.4 Acta de Comisiones Especiales Consejo Directivo X X Archivo de Gestión 1 4 X X X

Acta

1.3 3 3.21 Acta de Comité de Proyectos X One Drive 1 4 X X
Acta

1.3 16 CERTIFICADOS
1.3 16 16.4 Certificados de Calidad X X Archivo de Gestión - One Drive 5 3 X X X X

Certificacion de ICONTEC

1.3 28 ENCUENTAS
1.3 28 28.1 Encuestas de Satisfacción al Cliente X Intranet 1 2 X X

Formatos (según aplique)

1.3 37 GESTIONES
1.3 37 37.2 Gestión de la Información X Intranet 1 4 X X X X

Formato de solicitud del GLPI a la SSF

1.3 37 37.3 Gestión de Negocios Corporativos de los Negocios X Equipo local 1 4 X X
Prospectiva Corporativa:
Visión, Misión y Objetivos
Estrategias
Cadena de Valor
Competencias
BSC
Prospectiva Negocio:
Cadena de Valor
Metas
Matriz de Metas
BSC Directivo

1.3 43 INFORMES
1.3 43 43.28 Informes de Proyectos de Inversión X One Drive 1 4 X X X

Ficha de proyecto                                                                                                                                                        
Anexos (Circular de la SSF)

1.3 43 43.30 Informes de Revisión por la Dirección X One Drive 1 4 X X X X
Formato informe de revisión por la dirección 

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del 
área, por lo cual, se establecen 8 años con el objeto de garantizar prescripción y 

obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la 
misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe conservar 

de manera permanente de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 
004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del 
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y 

obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la 
misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de 
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del 
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y 

obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la 
misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de 
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del 
área, por lo cual, se establecen 3 años con el objeto de garantizar prescripción y 

obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la 
misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de 
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
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Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del 
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y 

obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la 
misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe conservar 

de manera permanente de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 
004 de 2019 Art. 22 del AGN.
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Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestión de los procesos a
cargo del área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción
y obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de
la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un tramite
administrativo e informativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se
debe eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe conservar
de manera permanente de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo
004 de 2019 Art. 22 del AGN.
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ENTIDAD PRODUCTORA CAJA SANTANDEREANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - CAJASAN 
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1.3 43 43.37 Informes Experiencia al Cliente X One Drive 2 3 X X
Informe de experiencia a cliente 

1.3 51 MEMORANDOS
1.3 51 51.1 Memorandos de Control de la Gestión X X Archivo de Gestión - One Drive 1 4 X X X

Memorando

1.3 51 51.2
Memorando de Entendiemiento de la Generación de Informacion 
Estadistica y Financiera. 

X One Drive 1 4 X X

Memorando

1.3 58 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES X X SGPS 1 4 X X X X
Formato PQRSF

1.3 67 PROGRAMAS
1.3 67 67.16 Te endoso mi cliente X SGPS 1 2 X X

1.3 67 67.3 Proactivos X Correo Electronico 1 2 X X
Correo Electronico

1.3 71 REGISTROS 
1.3 71 71.2 Registros de Capacitación X X Archivo de Gestión- From 1 4 X X X

1.3 78 SISTEMA
1.3 78 78.2 Sistema de Gestión de Calidad X Eureka 2 8 X X

Reporte Lista Maestra de Documentos internos

Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestión de los procesos a 
cargo del área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción 
y obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de 

la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio del cumplimiento de los 
indicadores y de su difusión al interior de la entidad, por lo cual, una vez cumplido el 

tiempo de retención se debe migrar a otro medio para su consulta en concordancia con 
la Circular Externa 005 de 2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN para su 

posterior conservación total.
Serie de valor administrativo, legal y técnico que evidencia la gestión de los procesos a 

cargo del área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción 
y obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de 

la misma.
Serie que adquiere valores secundarios, ya que da testimonio del cumplimiento de los 
indicadores y de su difusión al interior de la entidad, por lo cual, una vez cumplido el 

tiempo de retención se debe eliminar  en concordancia con la Circular Externa 005 de 
2012 Numeral 4 y el Acuerdo 002 de 2014 Art. 16 del AGN.

Serie de valor administrativo y técnico que evidencia la gestión de las actividades a 
cargo del área, por lo cual, se establecen 10 años con el objeto de garantizar 

prescripción y obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de 
consulta de la misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de 
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 3 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe conservar
de manera permanente de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo
004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del 
área, por lo cual, se establecen 3 años con el objeto de garantizar prescripción y 

obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la 
misma.

Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite 
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de 
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo gestión
y central se debe conservar de manera permanente de acuerdo con el Decreto 1080 de
2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Serie de valor administrativo que evidencia la gestión de las actividades a cargo del
área, por lo cual, se establecen 5 años con el objeto de garantizar prescripción y
obsolescencia de la información como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trámite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retención se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Cargo Cargo Cargo

Fecha Fecha Fecha

ELABORADO VALIDADO APROBADO

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE UBICACIÓN RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO

OP: Oficina Productora
S: Serie
Ss: Suboserie

SERIE: NEGRILLA, MAYÚSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla, Mayúscula Inicial
Tipo documental: Normal, Mayúscula Inicial

F: Físico
E: Electrónico

Ubicación de los 
documentos en 

medio electrónico

AG: Archivo de Gestión
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
S: Selección
OM: Otros Medios
E: Eliminación

Justificación de la 
disposición Final de 

los Documentos

CONVENCIONES
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