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. TRADICION TIEMPO DE A
coDIGO NIVEL DE SEGURIDAD 2 DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cT JE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
2 ACTAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
28 Actas de Seguimiento de Cambios X 2 3 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion
’ dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de]
Acta SharePoint - - . . .,
conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe]
alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificadal
con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie]
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion|
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a que genera|
valores secundarios para la compafiia, como es el investigativo e histérico,|
Dado que el documento refleja los cambios aplicar en los ambiente]
productivos durate las semanas. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIFOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
coDIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Froceszo al cuall Sub-Froceso  al  cual .. 5 - Secreta o Reservadal . CT - Conservacidn Total
§ - Serie SERIES pertenece &l registio en| pertenece el registra en| ¥ - Dooumento Fisica C - Confidencial AG - Archivo de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
S5 - Subserie Subseries Ia Cadena de Walor Ia Cadena de Walor E - Documenta Blectrénics | " oma Gestion M - Microfimacisn & Medio Téenico | la serie o subserie documental
Tipos Document ales P AL - Archivo Central .
P - Piblica S - Seleccion
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i TRADICION TIEMPO DE 5
copico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL |NVELDESEGURDADL - gerengioy [ PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cT JE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
24 INFORMES TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
24.14  |Informes de Gestion ppix .pdf X 5 0 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion
Informe cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta|
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura I6gica |
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar,)
debido a que pierde su valor administrativo. Dado que el documento reflejal
los informes de gestion de las areas IT y de los diferentes procesos de
operaciones. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a g
eliminacion de la produccion documental mediante la técnica de borrado
seguro, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte del
Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
CONVENCIONES
comiGo o T, PROCESO SUB-PROCESD pIRADICION e e O DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
:s--gilr:serie 25::5295 E::::::zge el igiﬂf;l-:: E::Jtepnz?zrleg‘?;lf;i:: E : ggz:m::tg E:':::E::jénico g:%?r:;tdaeﬁc'i::sewada gel'.z;t-i;:chiuo d= gT -Eﬁ:r;:::c:igiclin T'Otal o Instru.cciones de_la administracidn de|
Tipos Dosumentales la Cadena de Valor la Cadena de ¥Walor 1- In[er'na. AC - Archivo Central M- Mlcrc!f'llmaclon & Medio Téenico | la serie o subserie documental
P - Piblica S - Seleccion
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. TRADICION TIEMPO DE 5
NIVEL DE SEGURIDAD y DISPOSICION FINAL
conio SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cT JE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

26.12 |Control de Copias de Seguridad X CcP 0 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar permanentemente en el
Copias de seguridad Cinta Archivo de Gestion. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en Ig|
carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura
logica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie documental. Se]
respaldara con una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas. Subserie documental contiene la informacion de bases de datos,|
archivos alojados en servidores de la compafiia. Las copias de seguridad que]
se realizan de manera mensual y anual son de conservacion permanente.
Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

SOPORTE ADMINISTRACION DE
26 INSTRUMENTOS DE CONTROL TECNOLOGIAS DE LA

INFORMARIAON
26.41 |Control de Request for Proposal- RFP X 1 3 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion
Ofertas comerciales pdf .docx un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo de
Cuadro comparativo xls conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe]
Acuerdos de confidencialidad gif if jpg alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificadal
con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie|
documental. Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion|
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, se procede a eliminar, debido a que pierde su valoi]
administrativo. Dado que el grupo documental es un control que se realiza a
los procesos comerciales y que son enviados al area de compras. Siguiendo]
el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental mediante la técnica de borrado seguro, contando previamente]
con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Inteno de Archivo,
como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFOD DE
CcODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION
Proceso al cual| Sub-Froceso  al  cuall F-D to Fisi § - Secreta o Reservada) AG - Archiva d CT - Conzervacion Total
pertenece el registro en| pertenece el registro en| coumente Fisiee fehie g8 E - Eliminacién Instrucciones de la administracidn de|

C - Confidencial Gestitn
la Cadena de Valor la Cadena de Walor I- Interna M - Microfilmacion & WMedio Técnico | la serie o subserie documental

P - Fiblica AC - Archivo Central 157 g ossidn

DISPOSICION FINAL FPROCEDIMIENTO

5 - Serie SERIES
55 - Subserie Subseries
Tipos Document ales

E - Documento Electronico
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i TRADICION TIEMPO DE 5
copico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL |NVELDESEGURDADL - gerengioy [ PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cT JE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
29 INVENTARIOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
291 Inventarios de Activos IT X CP 0 X Esta Subserie se actualiza permanentemente en el Archivo de Gestion|
Inventario xs Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la
compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una|
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. La|
Subserie documental contiene el inventario de los equipos fisicos o de]
licencias que posee la compafiia. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.
SOPORTE ADMINISTRACION DE
29 INVENTARIOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMARIAN
29.3  |Inventarios de Licencias de Software X CP 0 X Esta Subserie se actualiza permanentemente en el Archivo de Gestion.
Licencias de Software xs Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que la
compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel
de carpeta y sub carpeta segin la serie documental. Se respaldara con una|
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. La|
Subserie documental contiene el contiene el inventarios de Licencias de]
Software. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivo General de Ia|
Nacion. Norma ISO 27001: 2013.
SOPORTE ADMINISTRACION DE
31 MANUALES TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
31.2  |Manuales de Procesos de Tecnologia X CP 0 X Esta Subserie se actualiza permanentemente en el Archivo de Gestion.
Manual docx Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la
Evidencias docx compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una|
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas
Subsierie documental detalla sisteméaticamente las actividades que soportan|
el proceso de tecnologia. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivol
General de la Nacion.
CONVENCIONES
comiGo o T, PROCESO SUB-PROCESD pIRADICION e e O DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S -gerie  |semEs panenece ol egitis an|penensee ¢ regtre an| £ - Doeumeno Fisico |37 Dot RSt ag - archivode (BT LTeen T Instrussiones de a administiacién de|
S5 - Subserie Subseries Ia Cadena de Walor Ia Cadena de Walor E - Documenta Blectrénics | " oma Gestion M - Microfimacisn & Medio Téenico | la serie o subserie documental
Tipos Document ales P - Piblica AL - Archivo Central S - Seleccidn
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i TRADICION TIEMPO DE 5
copico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL |NVELDESEGURDADL - gerengioy [ PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cT JE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
47 SOLICITUDES TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
471 Solicitudes de Acceso Herramientas de Soporte IT X 2 0 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion
Solicitud de Acceso de Recursos Informaticos X docx .pdf dos (2) afios. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpetal
Check list entrega de equipos X docx .pdf que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica 4
Modificacion de acceso de herramientas tecnolégicas X docx .pdf nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con
una copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar,)
debido a que pierde su valor administrativo. Dado que el documento contiene]
las solicitudes de accesos a las diferentes herramientas de soporte IT.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de Ia|
produccion documental mediante la técnica de borrado seguro, contandol
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
CONVENCIONES
comiGo o T, PROCESO SUB-PROCESD pIRADICION e e O DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
:s--gilr:serie 25::5295 E::::::zge el igiﬂf;l-:: E::Jtepnz?zrleg‘?;lf;i:: E : ggz:m::tg E:':::E::jénico g:%?r:;tdaeﬁc'i::sewada gel'.z;t-i;:chiuo d= gT -Eﬁ:r;:::c:igiclin T'Otal o Instru.cciones de_la administracidn de|
Tipos Dosumentales la Cadena de Valor la Cadena de ¥Walor 1- In[er'na. AC - Archivo Central M- Mlcrc!f'llmaclon & Medio Téenico | la serie o subserie documental
P - Piblica S - Seleccion




