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S/Ss. F E
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TECNOLOGIAS DE LA
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Informes a Entes de Control X 5 5 X
Solicitud X pdf
Informe X pdf
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24 INFORMES

241 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 carpeta que la compafiia haj
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 a conservar totalmente, debido a que genera valores|
secundarios para la compafia. 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 119 y 278. Ley 734 (5, febrero,
2002)

SOPORTE ADMINISTRACION DE

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Informes de Auditoria X 2 3 X
Requerimiento de solicitud pdf .docs
Informe de Auditoria pdf .docs
Acciones de mejora pdf .docs

24 INFORMES

244 Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un
tiempo de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la
informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia 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 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 la produccion documental mediante la técnica de borrado
permanente y 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.

CONVENCIONES

TRADICION
DOCUMENT AL

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

NIYEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE

CODIGO RETENCION

PROCESOD SUB-PROCESD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Froceso al cuall Sub-Procesa al  cual

5 - Serie
55 - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

pertenece el registro en
la Cadenade Valor

pertenece el registro en|
la Cadena de Walor

F - Dacumenta Fizsica

E - Documento Electrdnico

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Pilblica

AG - Archivo de
Giestion
AC - Archivo Central

CT - Conservacidn Tatal

E - Eliminacidn

M - Micrafilmazidn & Media Téonisa
5 - Seleccidn

Inztrucciones de la administracion del
la serie o subserie documental
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. TRADICION TIEMPO DE 5
conieo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumenTaL [ MVELDESECURDAD] - gerencion | PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SE|jcofu]ru AG AC cT |Efm]s
SOPORTE ADMINISTRACION DE
42 REQUERIMIENTOS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
421  |Requerimientos Internos X 1 0 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Solicitud Outiook Gestion un (1) afio. Desde su creacion, la informacion se debe alojar}
Respuesta Outlook en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada
Aprobacion xls con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie|
Acta de reunion Teams .docx documentgl. Se respgldaré con una copia, pentmitiend.o su
-pdf preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion, se procede a eliminar, debidoj
a que pierde valor para las actividades del area 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 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 Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019.
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