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coODIGO TRADICION NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO

S/Ss. F E SEJjcojul Py AG AC CTJE|M]S
SOPORTE ADMINISTRACION DE
2 ACTAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

28  |Actas de Comité de Cambios X 2 3 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de Gestion|
Acta SharePoint dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo 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, identificadal
con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la seri]
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 conservar totalmente, debido a que geners
valores secundarios para la compaiiia, como es el investigativo e historico,
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.

SOPORTE ADMINISTRACION DE
24 INFORMES TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

244 |Informes de Auditoria X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion dos (2)
Requerimiento de solicitud pdf docx afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo de]
Informe de Auditoria pdf .docx conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe]
Acciones de mejora pdf docx alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificadal
con estructura légica 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 el Informe de auditoria realizado al area en el periodo auditado.
Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de laf
produccién documental mediante la técnica de borrado permanente Yy
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

SERIES ¥ TIPDS TRADICION NI¥EL DE TIEMPO DE
cODIGOo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESD DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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TRADICION TIEMPO DE
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTar | NVELDESEGURDAD] - gergygigy | PISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojujru] Ac AC cT JEfmM]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 carpetal
que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica af
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 refleja]
los informes de gestion de las areas IT y de los diferentes procesos de]
operaciones. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a lg
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
cODIGD DSEE'LESE‘:JT&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;gﬁﬂgmgl_ se’g{ﬁhgfn ;Lﬁ“g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
gs'_gi:;”e gE::E'Sies E:ﬁz:::e el raelgistr;ue:: ?;Jr‘:epnrez?zrreg?lstr;ﬁ: : : gg::ﬁ::ig E{:i:c;?énico g - SC?r:;;z:ciTseruada geﬁst-i;:chiuo de ET Eﬁirz:':‘iifi\-é‘?mn ol Instrucciones de la administracidn de

Tipos Documentales

la Cadena de Valor

la Cadena de Valor

I - Interna
P - Piblica

AL - Archivo Central

M - Microfiimacion & Medio Técnico
5 - Seleceidn

la serie o subserie documental
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FECHA VIGENCIA:

TRADICION TIEMPO DE
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTar | NVELDESEGURDAD] - gergygigy | PISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcoju|ru AG AC cT JEfmM]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 compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
logica a nivel de carpeta y sub carpeta seglin 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
INFORMACION
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 xs conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se debe
Acuerdos de confidencialidad gif tif jpg alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificadal
con estructura ldgica 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 su valor
administrativo. Dado que el grupo documental es un control que se realiza |
los procesos comerciales y que son enviados al drea de compras. Siguiendol
el protocolo de la compaiiia se procede a la 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
cODIGD DSSE'LESE‘:GT&SS PROCESOD SUB-PROCESD D;gﬁﬂgmgl_ sgtli:l%u?:n ;Lﬁ'g:glgﬁ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOD
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Tipos Documentales

P - Piblica

AL - Archivo Central

5 - Seleceidn

3de5



4de5

. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
skandia

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

VERSION TRD: 4
FECHA DE APROBACION TRD: JULIO DE 2022

SKANDIA HOLDING DE COLOMBIA

VICEPRESIDENCIA DE TECNOLOGIA - 1.9

DIRECCION DE OPERACIONES IT - 1.9.2

VERSION: 03
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TRADICION TIEMPO DE
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTar | NVELDESEGURDAD] - gergygigy | PISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcojujru] Ac AC cT JEfmM]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
29 INVENTARIOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
29.1  |Inventarios de Activos IT X CP 0 X Esta Subserie se actualiza permanentemente en el Archivo de Gestion|
Inventario xls Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que I
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura I6gica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con ung
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Laj
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
INFORMACION
29.3  |Inventarios de Licencias de Software X CP 0 X Esta Subserie se actualiza permanentemente en el Archivo de Gestion,
Licencias de Software xls Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que I
compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura lgica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con ung
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 I
Evidencias docx compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructura I6gica a nivel
de carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con ung
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Subsierie documental detalla sistematicamente las actividades que soportan
el proceso de tecnologia. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivol
General de la Nacion.
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TRADICION TIEMPO DE
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTar | NVELDESEGURDAD] - gergygigy | PISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEjcoju|ru AG AC cT JEfmM]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
47 SOLICITUDES TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
47.1  |Solicitudes de Acceso Herr 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 creacién, 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 légica a|
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 laf
produccion documental mediante la técnica de borrado seguro, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de]
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
JASSEL CAROLINA DE Firmado digitalmente por JASSEL
(CAROLINA DE AVILA BERMUDEZ
ELABORG: AVILABERMUDEZ  Feche: 2022080 163637 0500 VALIDO: APROBO:
Jassel Carolina De avila Bermudez Andrea Pérez Zaida Nadime Meluk Roa
Técnico TRD Directora de Operaciones IT Representante Comité Interno de Archivo
Iron Mountain Colombia S.AS. Skandia Skandia
CONVENCIONES
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