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TRADICION
DOCUMENTAL

. TIEMPO DE A
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION [DISPOSICION FINAL|

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

SISs. F E SEJcojul|jPu AG AC CT{E|M]S

—
ESTRATEGICOS GESTIBN DE PROYECTOS

2 ACTAS ESTRATEGICOS
218

Actas de Comité de Proyectos
Citacion
Acta

Finalizada la gestion y resuelto el tramite se conserva dos (2)
afios en el Archivo de Gestion. Posteriormente se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8) afios.
Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpetal
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segn 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 al
conservar totalmente, debido a que desarrolla valor histérico y|
testimonial para la compafiia. Dado que la subserie documentall
contiene la priorizacién de proyectos, los seguimientos, y los
cambios de portafolios. Normativa: Circular Extema 3 de 2015
Archivo General de la Nacion.

Outlook
Outlook
docx

ADMINISTRACION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFARMACION

SOPORTE

24 INFORMES

241 |informes a Entes de Control
Solicitud X

Informe X

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de|
Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo)
Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios,|
Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpetal
que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con
estructura logica a 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 al
conservar totalmente, debido a que genera valores secundarios}
para la compaiiia. Por corresponder a informes excepcionales
que son solicitados por entes de control. Normatividad: Circular]
003 de 2015 — AGN. Constitucion Politica de la Republica de|
Colombia. Articulos 119y 278. Ley 734 (5, febrero, 2002)

pdf
pdf docs

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENTAL

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

NI¥EL DE
SEGURIDAD

S - Secreta o Reservadsl

TIEMFPO DE

coniGo RETENCION

PROCESO SUB-PROCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Froceso 2l cual| Sub-Froceso  al  cuall CT - Conzervacidn Total

& - Serie
S5 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Dacumentales

F - Documento Fisico

ertenece el registro en| .
P b E - Diocuments Electrénica

|a Cadena de Valor

pertenece &l registro en|
la Cadena de Valor

C - Confidencial
I- Intemna
P - Fiblica

AG - Archivo de
Gesticn
AC - Archiv Central

E - Eliminacion
M - Microfimacién & Medio Téenico
S - Seleccidn

Instrucciones de la administracién del
la serie 0 subserie documental
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MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL

TIEMPO DE

NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL|

F E

24 INFORMES

244 |informes de Auditoria
Requerimiento de solicitud
Informe de Auditoria
Acciones de mejora

SEJcojul|jPu AG AC

CT

E|M

PROCEDIMIENTO

ESTRATEGICOS / SOPORTE | GESTION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS /
ADMINISTRACION DE
TECNOLOGIAS DE LA

INEADMARIAN pdf .docs

pdf .docs
pdf .docs

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de|
Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivol
Central para un tiempo de conservacién de tres (3) afios.
Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpetal
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada 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
eliminar, por perder su valor administrativo. Dado que es ell
Informe de auditoria realizado al 4rea en el periodo auditado
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la|
eliminacion de la produccién documental mediante la técnica
de borrado permanente y seguro, contando previamente con laj
aprobacién mediante acta por parte del Comité Interno de
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

24 INFORMES

2414 |informes de Gestion
Informe de la PMO (Project management office)

GESTION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS

ESTRATEGICOS

pptx pdf
docs.

Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de|
Gestion dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un tiempo de conservacion de tres (3) afios. 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 segin 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 valor para las actividades dell
4rea y los procesos administrativos de la compaiiia, ademés de
no poseer valores legales, técnicos, contables e historicos que|
ameriten su conservacion. Dado que la subserie documentall
contiene los avances de gestion de la oficina de los proyectos|
que se esta presentando en el periodo. Siguiendo el protocolo}
de la compaiiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental , mediante la técnica de borrado seguro, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte dell
Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo|
004 de 2019.

CONVENCIONES

SERIES Y TIPOS

conico DOCUMENTALES

TRADICION

PROCESO DOCUMENTAL

SUB-PROCESO

NI¥EL DE
SEGURIDAD
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

S - Serie SERIES
Ss - Subserie Subseries
Tipos Dacumentales

Froceso ol oual| Sub-Froceso  al  oual
pertenece el registio enf pertenece &l registro en|
la Cadena de Valor

F - Documento Fisico
E - Documento Electranico

S - Secreta o Reservadsl
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la Cadena de Walor 1- Interna
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Tipos Dacumentales

|a Cadena de Valor la Cadena de Walor 1- Interna

b Bibios AC - Archiva Central

M - Microfimacién & Medio Téenico
S - Seleccidn

. TRADICION TIEMPO DE .
copico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta | MVELDESEGURDADL - perencion - |PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SElcofju]rul nc ac Jerfe]m
39 ESTRATEGICOS GESTION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS
PROYECTOS
Finalizada la vigencia del proyecto, custodiar en el Archivo de
Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios.
Desde su creacién, la informacién se debe alojar en la carpeta
que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con
estructura I6gica a 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
39.1  |Proyectos de Tecnologia X 5 5 X conservar totalmente, debido a que desarrolla valores
Acta de constitucion del proyecto Outlook pptx| secundarios para la compariia. Dado que el grupo documental
ndf docs contiene la informacion de los proyectos que se definen como
Hoja de ruta financiera 0::;“’:0‘;2"‘ alcances, cronograma de trabajo, cierres de proyectos etc. Esta
Cronograma o roadmap Xis subserie documental goza de valores secundarios como es el
Herramienta histérico, investigativo y misional. Esta valoracion se realizé
Identificacion y cuantificacion de riesgos 0 como lo indica Circular Externa 03 de 2015 del AGN, donde se
’E')Su"mk oo dan directrices para la elaboracion de las Tablas de Retencion
Acta de cierre pdf docs Documental, en el literal 5, que indica que las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
deberan conservar permanentemente en su formato original,
las series documentales de caracter misional.
CONVENCIONES
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. TRADICION TIEMPO DE 5
copico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenta | MVELDESEGURDADL - perencion - |PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SElcofju]rul nc ac_Jcr M
SOPORTE ADMINISTRACION DE
42 REQUERIMIENTOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
421 |Requerimientos Internos X 1 0 Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el
Solicitud Outlook Archivo de Gestion un (1) afio. Desde su creacion, lal
Respuesta Outlook informacién se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha|
Aprobacion Outlook dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivell
Acta de reunién Teams .docx de carpeta y sub carpeta segin la serie documental. Sel
odf respaldara con una copia, permitiendo su preservacion|
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de|
retencion en el Archivo de Gestion, se procede a eliminar,
debido a que pierde valor para las actividades del rea y los
procesos administrativos de la compariia, ademas de no poseer
valores legales, técnicos, contables e histéricos que ameriten su
conservacion. Dado que contiene las solicitudes que hacen los
colaboradores de Skandia, en cuanto a requerimientos para
validaciones funcionales de las diferentes plataformas donde se
tiene la informacion transaccional de los clientes. Siguiendo el
protocolo de la compariia se procede a la eliminacion de la|
produccion documental, mediante la técnica de borrado seguro,|
contando previamente con la aprobacion mediante acta porf
parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019
CONVENCIONES
cODIGO DSSELESEL:_E'&SS PROCESD SUB-PROCESO n;gﬁﬂgf_}'h SQEL%S.ED ;'Eﬁ'g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
8 e . |gEmes benenace o ragists wn| pesences o regisne en| - DovumenoFisio [0 REA I aa - ohwose | T pmpmen 1ot T ———
Tipos Documentales la Cadenade Valor la Cadena de Walor IP— \n[pel’na AC - Archivo Central M- Microfjlmac\én &Medio Téenico | 12 serie o subserie documental
- Fiblica 5 - Selecoidn
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