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420 78 GESTION DE TELEFONIA
CORPORATIVA
1 " N Correo electronico Auxiliar
420 78 01 Cesion de lineas telefonicas 6 X X Drive . o X Fundamento legal:
Decision interna: La documentacion asociada a la cesion de lineas telefonicas posee valor administrativo, legal y fiscal, ya que
respalda el uso, asignacion, devolucién y responsabilidades relacionadas con los recursos de telecomunicaciones corporativos.
Aunque no existe una norma legal especifica que regule su tiempo de conservacion, se adopta el criterio institucional de
mantener esta documentacion durante toda la vigencia de la cesion o asignacién, mas un periodo adicional de cinco (5) afios,
para fines de verificacién, auditoria, control interno o requerimientos de entes externos.
« Formato de Ingreso Procedimiento:
+ Formato de Salida Retencion: 6 afios
Disposicion final: E — Eliminacion
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la finalizacion de la cesion o devolucion de la linea.
- Eliminacién (E): Finalizado el periodo de 6 afios, y verificando que no existan p pendientes, iones o
auditorias, los documentos podran ser eliminados.
- Soporte: Los documentos podran conservarse en fisico o digital, segun los métodos operativos de cada area.
420 78 02 |Historial celular o SIM 1 X X C°"e°;'i$g"°”'°° Auxiliar X Fundamento legal:
° Decision interna: El Historial de celular o SIM es un documento de creacion interna que registra movimientos, asignaciones,
cambios y uso operativo de lineas o tarjetas SIM corporativas.
No existe una norma legal especifica que regule su tiempo de conservacion; sin embargo, se considera necesario conservar
estos documentos por 1 afio, atendiendo a posibles requerimientos de entes de control, auditorias internas o verificaciones
administrativas.
Procedimiento:
+ Correo de entrega Retencion: 1 afio
Disposicion final: E — Eliminacion
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre o actualizacion del historial.
- Eliminacién (E): Transcurrido 1 afio, y verificado que no existan procesos pendientes o requerimientos en curso, los
documentos podran ser eliminados, dado que no poseen valor administrativo o legal a largo plazo.
- Soporte: Los documentos pueden conservarse en fisico o digital, segin el método utilizado por el area responsable.
420 135 TRANSPORTE CORPORATIVO
It i It . Jefe servicios Fundamento legal:
420 135 01 Historial vehiculos 6 X X Drive generales X Decision interna: El Historial de vehiculos recopila informacion sobre uso, asignacion, mantenimientos, novedades y operacion
de los vehiculos corporativos.
Aungue no existe una norma legal especifica que determine su retencion, se establece conservarlo por 6 afios, ya que puede
ser requerido como evidencia ante litigios, investigaciones internas, auditorias o procesos administrativos relacionados con la
operacion y uso de los vehiculos institucionales.
Procedimiento:
. Retencion: 6 afios
- H Vida Vehicul
oja de Vida Vehiculos Disposicion final: E — Eliminacion
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre o actualizacion del historial.
- Eliminacién (E): Al completar 6 afios, y tras verificar que no existan iones, procesos disciplinarios, litigios o auditorias
en curso, el historial podra ser eliminado, dado que no conserva valor probatorio posterior a ese periodo.
- Soporte: Los documentos pueden conservarse en fisico o digital, segun la gestion operativa del area responsable.
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