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2400 12 2

CONCEPTOS
Concepto Tecnico

Comunicacion eficial- solicitud

Concepto tecnico

Esta subserie documental se deja dos(2) afios en el Archivo de Gestion y tres(3) afos]
en Archivo Central, cumplido este tiempo en el Archive Central se procedera a eliminar]
esta subserne, ya que su contenido trata de obsolesencia tecndlogica.

Para el proceso de eliminacion se utilizard el método de picado (maquina trturadora),
proceso que lo realizara la Secretaria General a través del proceso de geshion)
documental, una vez se tenga el aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeno,
dejando como evidencia el Acta de Eliminacion,

NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramile y]
vigencia con el conceplo técnico.

2400 19

DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticién

Respuesta Derecho de Peticion

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran totalmente dado
que su produccion anual no supera mas de 10 carpetas, por lo tanto esta disposicion
final se da con el fin de evidenciar la gestion desarrolla por la entidad, como fuente de]
informacion para la historia, como muestra testimonial y huella de la gestion de la
entidad en el tramite de las solicitudes que los ciudadanos formulan a la Agencia en|
cumplimiento con la Constitucion Politica de Colombia 1991 articulo 23, Ley 1474 de|
2011 art 76, Ley 1437 de 2011 ARTICULO 13, Ley 594 de 2000 art.19, paragrafo 2.
Resolucion interma 983 de 2017; PR-PAC-001 procedimiento gestion de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD.

La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevard a cabo por la)
|Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para]
el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacién)
de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte]
original, en el que se genero el documento.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite Q
vigencia con la respuesta al derecho de peticion; el cual se tomo como base lell
lcomputo de la prescripcion de la accion disciplinaria y prescripcion sancion disciplinarial
de la Ley 734 de 2000 articulos 29 y 30.

2400 29 12

INFORMES

Informes de Gestion

Solicitu de informacion

Informe

Comu =
Resolucion interma 0001 del 30 de marzo de 2016 area funcional Direccion de
Asistencia técnica

Una vez finalice el tiempo de retencion en el archivo central, se recomienda |af
eliminacion utilizando el método de picado (maquina trituradora), proceso que lof
realizara la Secretaria General a través del proceso de geslion documental, una vez se
tenga el aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
evidencia el Acta de Eliminacion. Ya que su informacion es recuperable en ell
consolidado de la oficina de Planeacion sobre la ejecucion de los planes, proyectos,
ademas de no liene valores para la investigacion; el proceso se debe realizar segun los}
protocolos establecidos para este acorde con el Decreto 1080 de 2015 articulof
2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.

NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y|
vigencia con el informe; el cual se tomo como base la prescripcion administrativa Ley]
1437 de 2011 adiculos 52 v 91 v acescincidn fiscal L ey 510 de 2000 adiculo 9
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2400 | 40 28 e PLANES
o Planes Operativos 2 3 X X
Plan X Esta subserie documental se deja dos(2) arfos en el Archivo de Gestién y tres(3) afios]
informe de seauimiento X en Archivo Central, esta subserie se conservara totalmente, puesto que estabice]
9 politicas y estrategias en materia de tecnologias de la informacion para la ADR. Decreto)
1078 de 2015.
Por elio para la definicion de tiempos de retencién se aplicé lo estipulado en el Decretol
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por I3
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que paral
el efecto determine la entidad, esto como medio de sequridad, consulta y preservacion)
de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte
original, en el que se genero el documento.
NOTA: El tiempo de retencién comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite yj
vigencia con Informe de seguimiento.
2400 | 40 21 o Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién B 8 X X
Diagnostico de seguridad de la informacion X
Acta de reunion X
L Esta subserie documental se deja dos(2) anos en el Archivo de Gestién y ocho(8) anos]
Comunicacion Oficial X en Archivo Central, esta subserie se conservara totalmente como parte de la memorial
: : institucional de la entidad,puesto que evidencia la ejecucion de las copias de seguridad|
Matriz levantamiento de activos X de los datos, se deben conservar los casos de uso de los sistemas para que se puedal
Matriz de riesgos X garantizar la migracién Norma IEC/1SQ 27001 -Anexo A.
Plan de seguridad de la informacion X Por ello para la definicion de tiempos de retencion se aplicé lo estipulado en el Decreto)
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Informe de registro y conltrol de copias de seguridad
La Digitalizacion de los documentos en soporie papel, se llevara a cabo por laj
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que para
el efecto determine la entidad, esto como medio de segundad, consulta y preservacion|
de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte
onginal, en el que se genero el documento
NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y]
vigencia con el Informe de registra y control de copias de seguridad.
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Planes estratégicos de tecnologias de la 2 8
2400 | 40 23 informacion - PETI X X
Plan estratégico de tecnologias de lainformacion - PETI X Esta subserie documental se deja dos(2) afos en el Archivo de Gestion y ocho(B) afios]
Mapa de informacion en Archivo Central, esta subserie se conservara totalmente, ya que muestra la gestion|
Acta de reunion X de la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la ADR. Decreto 1078 de 2015
Informe de seguimiento al plan X ‘ o
Por ello para la definicién de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decreto)
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
La Digitalizacion de los documentos en soporte papel. se levara a cabo por I3
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que paral
el efecto determine la entidad, esto como medio de seguridad, consulta y preservacion|
de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soportef
onginal, en el que se genero el documento
NOTA: El iempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y]
vigencia con el Informe de seguimiento al plan.
2400 | 45 2 PROGRAMAS
imi de i 10 10 X X
Programa de Manl-erumrento Equipos Esta subserie es un documento de caracter administrativo ya que permite llevar ell
Cronograma de actividades X control de los mantenimientos realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen|
Programa de Mantenimiento de Equipos X manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes y equipos]
Comunicacion Oficial X de la entidad. En los casos que la entidad cuente con equipos especializados, el
Inf d tenimient X programa puede ser una fuente de informacion de temas cientificos e histdricos que
riorme de markenimienc permitan conocer cudles eran |as acciones preventivas que desarrollo la entidad con|
este lipo de equipos.
La Digitalizacién de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo por laj
Secretaria General a través del proceso de Gestion Documental, con los fines que paral
el efecto determine la entidad. esto como medio de segunidad, consulta y preservacion
de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soporte]
original, en el que se genero el documento.
NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y}
vigencia con el Informe de mantenimiento.
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2400 | 46 1 PROYECTOS
Proyectos de desarrollo de software B 3 X X
Comunicacion oficial X
Concepto Tecnico X Esta subserie documental se conservara totaimente ya que evidenci las acciones
Plan de proyecto de desarrollo software X realizadas frente al desarrollo de software, que permiten fortalecer la gestion
: tecnologica al interior de |a entidad.
Registro de casos de uso X
Registro disefo de la solucion X La Digitalizacidn de los documentos en soporte papel, se llevara a cabo par la
Documento codigo fuente X Secretaria Gengral a través del proceso de Geslion Documental, con los fines que para
el efecto determine la entidad. esto coma medio de seguridad, consulta y preservacion
Dacumento plan de pruebas X de la integridad fisica del documento. El cual sera conservado siempre su soparte
Plan despliegue X original, en el que se genero el documento.
Adta el feunion X NOTA: El tiempo de retencion comienza a contarse una vez haya finalizado su tramite y
Manual de usuario vigencia con el Informe seguimiento y control.
Informe seguimiento y control
CONVENCIONES: ¢ = SERIE DOCUMENTAL © = SUBSERIE DOCUMENTAL v = TIPO DOCUMENTAL CT= CONSERVACION TOTAL P= PAPEL E= ELIMINACION
NOMBRE CARGO FECHA AFIFKA
JENNY MARIBEL MORENO BARON CONTRATISTA 13/08/2020
ELABORADO POR :
JONATAN ANDRES CAMACHO JIMENEZ CONTRATISTA 13/08/2020
REVISADO POR : HENRRY MANUEL VALLEJO RUBIANO LIDER ADMINISTRATIVO 13/08/2020
APROBADO POR: DIEGO EDISON TIUZO GARCIA SECRETARIO GENERAL 13/08/2020
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