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En pr

Acta

oceso de c
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onva

Pdf

| daci @

Los expedientes se conforman por vigencia anual y se
ordenan por el consecutivo de actas. El tiempo de retencién
inicia una vez finalizada la vigencia.

Agrupacién documental conformada por las actas generadas
por el Comité Institucional de Coordinacién de Control
Interno es un érgano de asesoria y decisién en los asuntos de
control interno de la Corporacién Agencia Nacional de
Gobierno Digital. En su rol de responsable y facilitador, hace
parte de las instancias de articulacién para el funcionamiento
armoénico del Sistema de Control Interno. Las actas del
Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno en
AND, contienen informacién de caracter histérico sobre el
cumplimiento de su objetivo d evaluar, hacer seguimiento y
controlar el cumplimiento de las politicas, lineamientos,
directrices y procesos de la Entidad, contribuyendo al
mejoramiento continuo de la gestidon de la Agencia Nacional
Digital, por este motivo finalizado el tiempo de retencién en
Archivo Central se conservan totalmente en su soporte
original.

100

1.3

ACTAS

Citacion

Correo
Electrénico

Acta

Pdf

Actas de Comité de Gestiony
Desempeiio

Presentacion

Ppt.

Los expedientes se conforman por vigencia anual y se
ordenan por el consecutivo de actas. El tiempo de retencion
inicia una vez finalizada la vigencia.

Agrupacién documental conformada por las actas de la
instanacia orientadora del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion - MIPG, a través del cual se discutiran todos los
temas referentes a las politicas de gestiéon y desempefio
institucional y demas componentes del modelo. Las actas de
los drganos directivos contienen informacion de caracter
histdrico sobre las decisiones relativas a procesos, estructura
y presupuesto y la afectacion en el desarrollo misional de
esta decisiones, por este motivo finalizado el tiempo de
retencion en Archivo Central se conservan totalmente en su
soporte original.
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1.4

ACTAS

Citacion

Correo
Electrénico

Actas de Junta Directiva

Acta

Pdf, wmv

Los expedientes se conforman por vigencia anual y se
ordenan por el consecutivo de actas. El tiempo de retencion
inicia una vez finalizada la vigencia.

Agrupacién documental conformada con las actas de la Junta
Directiva como maximo organo directivo de la Agencia. Las
actas de los érganos directivos contienen informacion de
caracter histérico sobre las decisiones relativas a procesos,
estructura y presupuesto y la afectacién en el desarrollo
misional de esta decisiones, por este motivo finalizado el
tiempo de retenciéon en Archivo Central se conservan
totalmente en su soporte original.
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9

Hags 6

Electrénico

Actas de Reuniones de
Autocontrol

Acta

SM

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual y se
ordenan por el consecutivo de actas. Cada proceso debe
llevar el expediente de actas. El tiempo de retencidn inicia
una vez finalizada la vigencia.

Agrupacién documental conformada con las actas que
evidencian la ejecucion del proceso de autocontrol en las
Subdirecciones de la AND. Las actas de reuniéon de
autocontrol, son soporte para la gestion del area y la
informacidn de las decisiones o acciones de mejora, queda
consignada en los planes de mejoramiento y en los informes
de gestion de la Direccion por esta razoén finalizado el tiempo
de retencién se procede a su eliminacién.

100

1.6

ACTAS

Citacion

Correo
Electrénico

Actas de Seguimiento y
Asesoria de Gestion de
Seguridad y Privacidad de la
Informacidn

Acta

Pdf, wmv

Los expedientes se conforman por vigencia anual y se
ordenan por el consecutivo de actas. El tiempo de retencién
inicia una vez finalizada la vigencia.

Las actas de seguimiento y asesoria en gestién de seguridad y
privacidad son de vital importancia para la Agencia ya que
reflejan el soporte y acompafiamiento transversal que se
realiza a las areas misionales, por este motivo finalizado el
tiempo de retencion en Archivo Central se conservan
totalmente en su soporte original.
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24

DERECHOS DE PETICION

Peticidn, queja, reclamo,
sugerencia o denuncia

GI.PR.01

Papel Pdf

Traslado de la peticién por
competencia

GI.PR.01

Papel Pdf

En pr

DCes.He C

PRy a

Pjpeci aQ“I O,

Se conforman expedientes por vigencia anual. El tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia.

Los derechos que hagan parte del tramite de una serie o
subserie documental como historias laborales, proyectos,
contratos, quedaran en original dentro de estos expedientes.

SUGERENCIA: Es una propuesta presentada por un usuario
para incidir en el mejoramiento de un proceso de la empresa
cuyo objeto estd relacionado con la prestacion del servicio.
PETICION: Es una actuacién por medio de la cual el usuario,
de manera respetuosa, solicita a la empresa cualquier
informacidn relacionada con la prestacion del servicio.
QUEJA: Es la expresidon o manifestacion que le hace el usuario
a la empresa por la inconformidad que le generd la
prestacion de nuestros servicios.

RECLAMO: Es la oposicién o contrariedad presentada por el
usuario, con el objeto de que la empresa revise y evallue una
actuacion relacionada con la prestacion del servicio en
términos econdmicos.

La serie documental refleja una accion administrativa que en
un momento determinado prescribe o se vincula a otra serie
documental como un proceso judicial o accidn constitucional.
Finalizado el tiempo de retencidn se selecciona un 10% de los
expedientes conformados anualmente, como muestra del
proceso de atencién a derechos de peticion realizado por la
Agencia.

100

15

15.3

INFORMES

Acta

SM.PR.01

Pdf

Concepto

SM.PR.01

Pdf

Comunicacidn

SM.PR.01

Pdf

Informes de Asesoria o
Acompaiiamiento a Procesos

Informe

SM.PR.01

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, se ordenan
de forma cronoldgica y el tiempo de retencién inicia
finalizada la vigencia.

Corresponde a informes realizados en el marco del proceso
de seguimiento, medicién, evaluaciéon y control frente al
acompainamiento y las asesorias brindadas a las areas por
parte de control interno.

Los documentos contenidos en la subserie permite evidenciar
el control y las asesorias brindadas a los diferentes procesos,
esta informacién se consolida en los informes de gestion
consolidados en Direccién y en los Informes de Auditorias de
Gestion, finalizado el tiempo de retencién en archivo central
se procede a su eliminacion.
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Programa anual de auditoria SM.PR.01 Pdf
Plan de auditoria SM.PR.01 Pdf
Lista de verificacion SM.PR.OL Excel Los expedientes se conforman por proceso de auditoria, el
Acta de apertura SM.PR.OL pdf tiempo de retencidn inicia cuando se finaliza o actualiza el
Carta de compromiso SM.PR.OL pdf plan de mejoramiento en una nueva auditoria.
Comunicacion con solicitud de
evidencias SM.PR.01 Pdf Informe producto de la actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta cuya finalidad es la de agregar
Informe preliminar de auditoria |SM.PR.01 Pdf valor y mejorar las operaciones de la entidad.
100 15 15.4 INFORMES Informes de A-t{ditorias de Comunicacion sobre informe SM.PR.O1 . Pde 1 9 X - o ' - - ;
GestlcEn p r pﬂi@'f‘ﬁl Q O d e C O n\! a ! d aC i n Ir.](?s |'n'ormes de audltorla‘ c9nt|enen in orrrTac'lon de caracter
Informe sl ds auditoris SVIPR.OL 5ot istérico sobre el cumplimiento de su objetivo de evaluar,
Evaluacion del auditor SM.PR.OL pdf hacer seguimiento y controlar el cumplimiento de las
Carta de conclusiones de politicas, lineamientos, directrices y procesos de la Entidad,
auditoria SM.PR.01 Pdf contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestion de la
Acta de reunion de cierre SM.PR.OL pdf Agencia Nacional Digital, por este motivo finalizado el tiempo
de retencion en Archivo Central se conservan totalmente en
. . su soporte original.
Plan de mejoramiento SM.PR.01 Excel
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia finalizada la vigencia.
Informacidn que deben presentar a la Contraloria General de
la Nacidn sobre la administracion, manejo y rendimiento de
Informes de Revisién de la fondos, bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal
100 15 15.5 INFORMES Informe SM Pdf 1 9 X determinada.
Cuenta
Los informes contienen informacion de caracter historico
sobre el cumplimiento del régimen fiscal de la Agencia
Nacional Digital AND, por este motivo finalizado el tiempo de
retencion en Archivo Central se conservan totalmente en su
soporte original.
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15

15.7

INFORMES

Informes deErYén p r

Breso de cC

onva

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia cuando finaliza la vigencia.

Documentos que contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento
de la misién de la Entidad.Los informes de gestiéon del
proceso de Direccionamiento Estratégico consolidan el
seguimiento al cumplimiento de la misionalidad de la AND,
por esta razon tiene valores histdricos, finalizado el tiempo
de retencion deben ser conservados en su soporte original.

100

15

15.8

INFORMES

Informes de Peticiones,
Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias

Informe

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Informes que consolidan la informacion estadistica y de
seguimiento a la gestion de las peticiones, quejas y reclamos
qgue son presentadas por la ciudadania ante la AND. La
subserie documental representa valor histérico en lo
referente a la atencién de las pqrsdf presentadas por los
ciudadanos. Los documentos se deben conservar en su
soporte original, realizando monitoreo peridédicos que
permitan garantizar la preservacion del soporte y el acceso a
la informacion.
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Informe de gestién de seguridad
ne degest 8 SYPI.PR.02 Pdf
de lainformacién
Matriz de autodiagndstico del Se conforman expedientes por tipo de informe, el tiempo de
MSPI Excel retencion inicia una vez finalizada la vigencia.
Indicadores Excel
Informe de Arquitectura de g Informes que resumen las actividades relativas a Ia
Informes de Seguridad de la i mplementacidn de la politica de seguridad de la informacién
100 15 15.10 INFORMES gur Seguridad 2 8 | x 'mp ' 2 POTItica g€ SEBUras rormac
Informacion ] de la Agencia Nacional Digital. Los informes contienen
Informe controles de seguridad Pdf informacién que aporta valor cientifico, para la identificacion
de las mejores prdacticas a aplicar en seguridad de la
informacién. los documentos deben conservarse en su
Informe de pruebas de .
) Pdf soporte original.
seguridad
En proceso de clonvali daci gn
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia finalizada la vigencia.
Es un informe detallado del estado del control interno de la
entidad que debe ser publicado en la pdgina web de la
Informes Pormenorizados del entidad. Los informes contienen informacién de caracter
100 15 15.11 INFORMES Informe SM Pdf 1 9 X histérico sobre el cumplimiento de su objetivo d evaluar,
Estado de Control Interno _ o
hacer seguimiento y controlar el cumplimiento de las
politicas, lineamientos, directrices y procesos de la Entidad,
contribuyendo al mejoramiento continuo de la gestién de la
Agencia Nacional Digital, por este motivo finalizado el tiempo
de retencion en Archivo Central se conservan totalmente en
su soporte original.
Listas de control de acceso Excel
Bitacora de eventos e incidentes Excel Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
Formato cadena de custodia Excel retencion inicia una vez finalizada la vigencia.
Matriz de vulnerabilidades Excel
Conjunto de documentos relacionados con la seguridad de la
Instrumentos de Control  |Solicitud de control de acceso Excel informacién y el acceso a los documentos y sistemas de la
100 17 17.1 | INSTRUMENTOS DE CONTROL | ("> - e 1= 00 2 3 X o o y e o . | y sistema
eguridad de la Informacion o o autodiagnéstico del genC@I. as ma .r|.ces élacceso |enenlva ores pr.lmanos F?al\ra
MSP Excel la gestion y administracion de la seguridad de la informacion,
la informacion se consolida en el informe de gestion de la
Direccidn, finalizado el tiempo de retencidon en archivo se
Indicadores Excel eliminan por no tener valores secundarios.
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18

18.1

INSTRUMENTOS DE GESTION
DE LA INFORMACION PUBLICA

Esquema de Publicacion de
Informacion

Esquema de Publicacion de
Informacién

SYPI.PR.02

Excel

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia.

Son los instrumentos del que disponen los sujetos obligados
para informar, de forma ordenada, a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y que
publicard, conforme al principio de divulgacién proactiva de
la informacién. Los instrumentos de gestiéon de Ia
informacién publica, tienen valores histdricos sobre el
cumplimento de la Agencia a las directrices nacionales,
finalizado el tiempo de retenciéon en archivo central los
documentos se conservan en su soporte original.

100

18

18.2

INSTRUMENTOS DE GESTION
DE LA INFORMACION PUBLICA

En pr

indice de Informacion
Clasificada y Reservada

oceso de

indice de Informacién
Clasificada y Reservada

onva

SYPI.PR.02

laci 6

Excel

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia.

Son los instrumentos del que disponen los sujetos obligados
para informar, de forma ordenada, a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que
publicard, conforme al principio de divulgacion proactiva de
la informacidon. Los instrumentos de gestion de |la
informacidon publica, tienen valores histéricos sobre el
cumplimento de la Agencia a las directrices nacionales,
finalizado el tiempo de retenciéon en archivo central los
documentos se conservan en su soporte original.

100

18

18.3

INSTRUMENTOS DE GESTION
DE LA INFORMACION PUBLICA

Registro de Activos de
Informacion

Registro de Activos de
Informacidn

SYPI.PR.02

Excel

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia.

Son los instrumentos del que disponen los sujetos obligados
para informar, de forma ordenada, a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y que
publicard, conforme al principio de divulgacién proactiva de
la informacidn. Los instrumentos de gestiébn de |la
informacidn publica, tienen valores histéricos sobre el
cumplimento de la Agencia a las directrices nacionales,
finalizado el tiempo de retencién en archivo central los
documentos se conservan en su soporte original.
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Politica Pdf
El tiempo de retencidn inicia una vez se genere una nueva
version del documento.
Documento que describe y especifica el Sistema de Gestidn
INSTRUMENTOS DEL SISTEMA . . L.
100 19 19.1 . MANUALES 1 9 X de la Calidad de una entidad. Las politicas, manuales
INTEGRADO DE GESTION Manual SIGAND Pdf . . . ,
permiten evidenciar la estructura y metodologia para el
disefio y seguimiento de procesos en la AND, por lo cual
finalizado el tiempo de retencién deben ser conservados en
su soporte original.
En precesde de convalidaei gn
Procedimientos Pdf El tiempo de retencién inicia una vez se genere una nueva
Guia Pdf versién del documento.
Instructivo Pdf
100 19 19.2 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA PROCESOS S - 1 9 X : 'dmap'a Tle pri’CZSTS 'y d:'r]ésd i”Str“:“eA”tos _permite”
. < evidenciar las metodologias utilizadas por la Agencia para su
INTEGRADO DE GESTION . . 8 P 8 P
gestién, debido a que todos los documentos controlados
. . cuenta con versionamiento, se realizara una selecciéon por
Ficha de Indicador Pdf .
cada nueva version del mapa de procesos, los documentos
objeto de seleccion seran conservados en su soporte original.
Plan anticorrupcién DE.PR.0O1 Excel Se conforman expedientes por la vigencia del Plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.
Plan de accion DE.PR.01 Excel . )
El plan es una herramienta de control preventivo de la
gestidén organizacional, construido a partir de una serie de
] .. componentes independientes para atender criterios
Planes Anticorrupciéony . . . ..
100 24 24.1 PLANES .. . 1 9 X perseguidos por las dimensiones de Control Interno, Gestion
Atencién al Ciudadano L L
con Valores para Resultados e Informacién y Comunicacion
. del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. Por lo
Reporte de seguimiento DE.PR.01 Excel . o
cual contiene valores histdricos y debe ser conservado en su
soporte original.
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100

24 24.2

PLANES

Planes Anuales de
Adquisiciones

En pr

Plan anual de adquisiciones

oceso de c

DE.PR.O1

onva

| daci @

Excel

Se conforman expedientes por la vigencia del Plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

Es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de
bienes, obras y servicios; y (ii) disefar estrategias de
contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de compras y
contratacién en la entidad.

El plan anual de adquisiciones permite evidenciar las
adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo
determinado, por lo cual se realizard una seleccién aleatoria
de un plan cada 4 afios con el fin de dejar un muestra de los
diferentes planes que pudo tener la entidad, los planes
seleccionados deben ser conservados en su soporte original.

100

24 24.3

PLANES

Plan

DE

Excel

Planes de Accion Institucional

Reporte de seguimiento

DE

Excel

Se conforman expedientes por la vigencia del Plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

Es la herramienta mediante la cual las diferentes
dependencias de la entidad programan las actividades
prioritarias de gestidon, metas, productos y presupuesto
relacionado, y es el referente para realizar el seguimiento
durante la vigencia respectiva.

El plan de accién permite evidenciar las acciones a ejecutar
anualmente para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la AND, por lo cual tiene valores secundarios
y debe ser conservado en su soporte original.
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24.5

PLANES

Planes de Comyuaicaciones

Plan estratégico de
comunicaciones

Pdf

recesd de C

comunicaciones

onva

| dagci &

Se conforman expedientes por la vigencia del Plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

El Plan Estratégico busca exponer el disefio y la puesta en
marcha de estrategias de comunicacion internas y externas,
gue propenden por la transparencia, el trabajo en equipo, el
empoderamiento ciudadano y el fortalecimiento vy
articulacién institucional, respondiendo a la misién de la AND
dirigida a la Articulacién y prestacién de Servicios Ciudadanos
Digitales y a la Gestion de Proyectos de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién aplicada

Los planes de comunicaciones tienen valores histéricos y
culturales, sobre las acciones y metodologias de
comunicaciones implementadas en la AND segun los usuarios
e interesados. Finalizado el tiempo de retencién los
documentos se conservan totalmente en su soporte original.

100

24

24.6

PLANES

Planes de Continuidad del
Negocio

Plan

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.

Plan orientado a permitir la continuidad de las principales
funciones misionales o del negocio en el caso de un evento
imprevisto que las ponga en peligro.

Los Planes de Continuidad del Negocio, permiten evidenciar
las metodologias y criterios aplicados para la seguridad de la
informacidn en la Agencia, por este motivo los documentos
se deben conservar en su soporte original.
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Guia de gestion y administracion pdf
de riesgos
Politica de gestién y ) ) ) .
- . . Pdf Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
administracion de riesgos LT o ) .
- — de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
Mapa de riesgos de gestidon y .
. Excel cuando se de la formulacion de un nuevo plan.
seguridad
Es la herramienta que desarrolla el esquema para la
administracién del Riesgo en la entidad.
100 24 24.7 PLANES Planes de Gestion del Riesgo . 1 9 X
En p noceso d e conval l d acl Aan Los planes de gestién de riesgos permiten optimizar los
recursos y la gestién de la entidad, contienen valor histdricoy
Mapa de riesgos de corrupcion Excel cultural sobre las metodolégicas para la gestidon de riesgos
implementadas en la Agencia Nacional Digital, finalizado el
tiempo de retencién se conservan totalmente en su soporte
original.
Plan Pdf Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.
Plan orientado a realizar la identificacion, analisis, valoracion
L. y tratamiento de los riesgos y controles sobre los datos
Planes de Privacidad de Datos
100 24 24.8 PLANES 2 8 X personales administrados por los procesos de la Agencia
Personales . . , .
Nacional Digital con base en la metodologia establecida.
Plan de Impacto de Datos Pdf
Personales Los Planes privacidad de datos personales, permiten
evidenciar las metodologias y criterios aplicados para la
seguridad de la informacién en la Agencia, por este motivo
los documentos se deben conservar en su soporte original.
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100 24 24.9

PLANES

Planes de Recuperacion Ante
Desastres

Plan

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.

Los Planes contienen la informacion relativa a las actividades
gue debe realizar la Agencia para recuperar sus actividades
en caso de desastres, permiten evidenciar las metodologias y
criterios aplicados para la seguridad de la informacién en la
Agencia, por este motivo los documentos se deben conservar
en su soporte original.

100 24 24.10

PLANES

En pr

Planes de Seguridad de la
Informacion

oceso de c

Plan

onva

laci 6

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.

Plan orientado a realizar a definir la estratégia de seguridad
de la informacién a los procesos de la Agencia Nacional
Digital con base en la metodologia establecida.

Los Planes de seguridad de la informacidon comprende todas
aquellas actividades que contribuyen a la proteccién de la
informacidn, permiten evidenciar las metodologias y criterios
aplicados para la seguridad de la informacion en la Agencia,
por este motivo los documentos se deben conservar en su
soporte original.

100 24 24.12

PLANES

Matriz de Riesgos de Seguridad
de la Informacion

Excel

Planes de Tratamiento de
Riesgos de Seguridad de la
Informacion

Declaracidon de Aplicabilidad

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.

Plan orientado a realizar la identificacion, analisis, valoracion
y tratamiento de los riesgos y controles de seguridad de la
informacidn a los procesos de la Agencia Nacional Digital con
base en la metodologia establecida.

Los Planes de riesgos de seguridad de la informacion,
permiten evidenciar las metodologias y criterios aplicados
para la seguridad de la informacién en la Agencia, por este
motivo los documentos se deben conservar en su soporte
original.
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24.15

PLANES

Plan estratégico

Pdf

Plan de accién

Excel

En pr
Planes Estratégicos de Grupos
de Interés

oceso de c

Caracterizacion de usuarios

onva

laci 6

Excel

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.

Plan Estratégico de Gestion de Grupos de valor e interés se
enmarca en el Direccionamiento Institucional de la AND, para
dar cumplimiento con la politica de Transparencia y acceso a
la informacién, a las politicas de Servicio al Ciudadano y
Participacion Ciudadana y a la politica de Rendicidon de
cuentas, asociadas al Modelo Integrado de Planeacién vy
Gestion -MIPG-.

Los Planes Estratégicos de Grupos de Valor e Interés,
permiten evidenciar los mecanismos que se implementan
para tener contacto con los grupos de interés de la AND vy asi
transmitir la informacién sobre la gestidon de la Agencia, de
forma transparente, clara y sencilla, por este motivo los
documentos se deben conservar en su soporte original.

100

24

24.16

PLANES

Plan

Pdf

Politica de Tl

Pdf

Documento de arquitectura
empresarial

Excel

Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informacidn
(PETI)

Acuerdos de niveles de servicio
internos

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo
de retencidn inicia una vez finalizada la vigencia del plan o
cuando se de la formulacion de un nuevo plan.

Los Planes Estratégicos de TI, permiten evidenciar las
metodologias y criterios aplicados para el desarrollo de Ia
gestion de Tl en la Agencia, por este motivo los documentos
se deben conservar en su soporte original.
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24.18

PLANES

Plan

DE

Pdf

Planes Estratégicos
Institucionales

En pr

Reporte de seguimiento (PES)

DE

oceso de clonva

Excel

laci 6

Se conforman expedientes por la vigencia del Plan, el tiempo
de retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

Se constituye como una herramienta, que complementa e
integra de manera especializada la actualizacion de la
plataforma estratégica de la Entidad. Basados en los
lineamientos brindados en la materia por el MINTIC, de la
integracion del equipo de transformacion digital por los
mismos miembros del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio se definié las brechas de los servicios
institucionales con base tecnoldgica especifica, lo cual
permitio definir una situacidon objetivo en linea con una hoja
de ruta definida por la criticidad de los proyectos como de los
recursos disponibles.

El plan Estratégico permite evidenciar las estrategias para
abordar los retos que le demanda a la AND tanto el rol de
articulacién como de prestacion de los servicios ciudadanos
digitales, teniendo en cuenta el contexto de los servicios
ciudadanos en el pais, los documentos tienen valores
histdricos y culturales para la Nacién, por lo cual y debe ser
conservado en su soporte original.

100

30

30.2

PROYECTOS

Documento perfil proyectos de

inversion

DE

Pdf

Proyectos de Inversion

Ficha de inversion

DE

Pdf

Se conforman expedientes por proyectos teniendo en cuenta
que la ficha de inversidon queda en SUIFP, el seguimiento se
realiza en la herramienta SPI, y el tiempo de retencidn inicia
una vez finaliza la ejecucidn del proyecto de inversion.

Los proyectos de inversion son aquellos que requieren
recursos para su ejecucion y que son evaluados
financieramente para ver su factibilidad econdmica,
contrastados con la viabilidad técnica, ambiental, social y
juridica.

Los documentos relacionados con los proyectos de inversion,
tienen valores histéricos y culturales frente a las
metodoldgicas para priorizar y ejecutar las inversiones de la
AND, por lo cual y debe ser conservado en su soporte
original.

CONVENCIONES

P = Papel

EL = Electrénico
E = Eliminacion
S = Seleccidn

CT = Conservacion Total
M= Medio Técnico

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DE ACTA DE APROBACION
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CERTIFICADOS

Certificados de Disponibilidad
Presupuestal
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Certificado

roceso de |

CONVe
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Pdf
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Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien haga
sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de
compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia
fiscal.

La informaciéon se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
retencion se eliminan.

110

2.2

CERTIFICADOS

Solicitud

Pdf

Certificados de Registro
Presupuestal

Certificado

Pdf

Los certificados se archivan en los respectivos contratos,
adicionalmente la oficina productora lleva un consecutivo por
control de los documentos. El tiempo de retencidn inicia una vez
finalizada la vigencia.

Documento que registra la operacién mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la
apropiacidn, garantizando que ésta no sera desviada.

Los documentos no desarrollan valores secundarios, por lo cual
finalizado el tiempo de retencidn se eliminan.

110

2.3

CERTIFICADOS

Certificados de Retencién
Proveedores y Contratistas

Certificado

pdf

La oficina productora lleva un consecutivo por control de los
documentos. El tiempo de retencidn inicia una vez finalizada la
vigencia.

Documento emitido por el area contable en el cual constan las
retenciones realizadas por entidad a los contratistas y
proveedores en el marco de la legislacién tributaria.

Los documentos no desarrollan valores secundarios, por lo cual
finalizado el tiempo de retencidn se eliminan.
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Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia
Comprobante Amortizaciones,
prowsu')nes, depreciaciones y Pdf Registro contable sobre los ajustes en el registro de los ingresos
110 5 5.1 COMPROBANTES CONTABLES |Comprobantes de Ajuste otros ajustes 1 9 X de la entidad.
La informacion se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
Soporte Pdf retencion se eliminan.
~ Ve 1 1 -~
En proee¢ese«@@ conval ll@acl on ] y f e e d
Comprobante obligacién os expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
presupuestal Pdf retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Recibo a Satisfaccién Pdf .
Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los
Factura, cuenta de cobro o ) . . ..
. ] cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
documento equivalente (sf Pdf sociales ambientales de la entidad contable publica. El
110 5 5.2 COMPROBANTES CONTABLES |Comprobantes de Egreso aplica) 1 9 X 4 . , . o
: comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones
Reintegro Papel |Pdf relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.
Reembolso Papel |Pdf
La informacidn se encuentra consolidada en los libros contables
Informe de actividades y pdf principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
soportes retencion se eliminan.
Comprobante Pdf
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los
cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad contable publica. El
110 5 5.3 COMPROBANTES CONTABLES |Comprobantes de Ingreso 1 9 X . . .
Factura de venta Pdf comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas con
el recaudo de efectivo o documento que lo represente.
La informacidn se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
retencién se eliminan.
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Comprobante de baja Pdf
Acta de baja de bienes pdf Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
Registro de entrada y salida del pdf retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
bien
El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un
bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un
COMPROBANTES DE Comprobantes de Egreso de i . d ,
110 6 6.2 ; ) , 1 9 X soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
ALMACEN Bienes de Almacén , .
asientos de contabilidad.
Documentos soportes de la baja Pdf
La informacidn se encuentra consolidada en los libros contables
principales por lo cual finalizado el tiempo de retencidon se
. - |, eliminan.
) ~l
En groceso de conval ildaci bn
Comprobante de entrada de pdf
bienes a inventario Agencia Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
Factura o documento pdf retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
equivalente (Si aplica)
Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un
bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en
COMPROBANTES DE Comprobantes de Ingreso de . . . . y
110 6 6.1 P ) , 1 9 X el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
ALMACEN Bienes de Almacén . s
asientos de contabilidad.
Orden de compra o documento pdf
ivalente (Si apli
equivalente (Si aplica) La informacidn se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
retencién se eliminan.
Extracto pdf
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
La conciliacion bancaria consiste en cuadrar los ingresos y gastos
que tiene una empresa y ver que estos coinciden con los
110 8 CONCILIACIONES BANCARIAS e, 1 9 X movimientos y las cuantias de las cuentas asociadas a la empresa
Conciliacion Pdf, Excel i )
0 a un negocio en particular.
La informaciéon se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
retencidn se eliminan.
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9.1

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de
comunicaciones oficiales
enviadas

En

0

Comunicacion

roceso de

CONVe

1N

Pdf

daci
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Los expedientes se conforman por vigencia anual se encuentran
en el sistema de informacidn, el tiempo de retencién inicia a
partir de la siguiente vigencia.

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

La serie documental no presenta valores histéricos, culturales y/o
cientificos, toda vez que las comunicaciones son almacenadas en
las series y subseries objeto de la tabla de retencion de acuerdo
con el asunto del cual tratan. La eliminacién se debe realizar por
medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y de
borrado seguro para los documentos electrénicos que garantice la
no reconstruccién de la informacidn contenida en los mismos.

110

9.2

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de
comunicaciones oficiales
recibidas

Comunicacion

pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual se encuentran
en el sistema de informacion, el tiempo de retencidn inicia a
partir de la siguiente vigencia.

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un
registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

La serie documental no presenta valores histéricos, culturales y/o
cientificos, toda vez que las comunicaciones son almacenadas en
las series y subseries objeto de la tabla de retencién de acuerdo
con el asunto del cual tratan. La eliminacién se debe realizar por
medio de un proceso de picado para los documentos fisicos y de
borrado seguro para los documentos electrénicos que garantice la
no reconstruccién de la informacidn contenida en los mismos.
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11

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

En

Hoja de trabajo conciliacidon y
depuracion

Excel

Declaracion

Pdf

0

Recibo de Pago (Si aplica)

roceso de

CONVe

1N

Pdf
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Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Una declaracién tributaria es un documento en el que, todo
contribuyente, expresa aquellas actividades realizadas, asi como
hechos susceptibles de ser gravados con un determinado
impuesto. Ello, con el fin de rendir cuentas ante el Estado.

La informacion se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
retencion se eliminan.

110

12

121

ESTADOS FINANCIEROS

Estados financieros de
Propdsito General

Informe de estados financieros y
anexos

Pdf

Notas a los estados financieros

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Denominacién que comprende los siguientes documentos
mercantiles: balance; cuenta de resultados; estado de cambios en
el patrimonio neto que muestre todos los cambios habidos en el
patrimonio neto, o bien los cambios en el patrimonio neto
diferentes de los procedentes de las transacciones con los
propietarios del mismo, cuando actiuen como tales; estado de
flujos de efectivo; y notas, en las que se incluird un resumen de

las politicas contables mds significativas y otras notas explicativas.

Los documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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Los expedientes se conforman por activo, el tiempo de retencién
inicia una el activo es dado de baja.
Agrupacién de documentos que soportan la propiedad y
mantenimiento de los elementos.
110 13 HISTORIALES DE MAQUINARIA Hoja de vida y mantenimiento pdf 1 9 X
Y EQUIPOS de activos Los historiales de maquinarias y equipos son documento que
evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas a la
maquinaria y/o equipos que posee la entidad. Se realizara una
seleccidn del 100% de los expedientes de maquinaria y/o equipos
especializados que contribuyan en la innovacién y el desarrollo
econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais.
En proceso de convalildacidn
Co tori a bu dad
nvocatoria para busqueda g€ |y pr.o1 | Papel Pdf
candidatos
Citacion a entrevista TH.PR.01 | Papel Pdf
Comunicacion dirigida a la
. TH.PR.01 | Papel Pdf
persona seleccionada
Manual de Funciones y Perfiles
Papel Pdf
de Cargo
Hoja de Vida Papel Pdf
Cédula de Ciudadania
" . / Papel Pdf
Extranjeria (copia)
Libreta Militar (Hombres) Papel Pdf
Autorizacidon MinTrabajo (menor Papel pdf
de 18 aios) ape
Tarjeta Profesional o Papel Pdf
certificacion de tramite (copia)
Certificado Antecedentes de la
T Papel Pdf
Profesion (si aplica)
Certificados Académicos (si son
del exterior, incluir apostillados Papel Pdf
o autenticados)
Certificados Laborales (razén
. . Papel Pdf
social, fechas, funciones)
Pruebas o exdamenes de
. L Papel Pdf
conocimientos (si aplica)
Consentimiento y autorizacion
. Papel Pdf
para tratamiento de datos
personales
Certificado Judicial Policia
Papel Pdf
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Certificado Antecedentes
Disciplinarios - Procuraduria (no Papel Pdf
mayor a 90 dias)
Certificado Antecedentes
Fiscales - Contraloria (no mayor Papel Pdf
a 90 dias)
Certificado de EPS (vigente) Papel Pdf
Certificado Pensiones y
Papel Pdf
Cesantias - AFP (Vigente) ape
Papel Pdf
Certificacidn Bancaria (vigente) ape
Certificado de Exdmenes
- . Papel Pdf
Médicos pre-ocupacionales
TH.PR.O1 | P I Pdf . . . .
Contrato Individual de Trabajo ape Los expedientes se conforman por funcionario, el tiempo de
Anexo de Confidencialidad de | pdf retencion inicia una vez se finalice y liquide el contrato de
- ape . .
En proceso de convaltdacifn trabalo.
ormulario de Afillaciéna N P. .I pdf
Seguridad Social ape Serie Documental que contiene toda la informacién que se
Registro de induccion puesto de produce sobre la vinculacion y trayectoria laboral de las personas,
. TH.PR.05 | Papel Pdf .
trabajo por el cual se establece que los documentos producidos por una
Documentos de viaje Papel Pdf institucion y sus dependencias, no deben mezclarse con los de
110 14 HISTORIAS LABORALES Admision Diplomado Papel Pdf 1 80 X |otras.
Permiso Laboral TH.PR.01 | Papel Pdf
Diploma curso Papel Pdf Las Historias Laborales se seleccionara por cargos de la siguiente
Certificado taller Papel pdf manera: el 100% de las historias laborales del nivel directivo
responsabilidad civil ape (Directores y Subdirectores), el 20% de las historias laborales del
Certificado asistencia taller Papel pdf nivel asesor, el 20% de las historias laborales del nivel profesional
responsabilidad civil ape y el 20% de las historias laborales del nivel técnico y asistencial.
Registro autorizacion de Las historias laborales objeto de seleccion deben ser conservadas
. . TH.PR.01 | Papel Pdf .
comisidn de trabajo en su soporte original.
Registro de reconocimiento de
o TH.PR.01 | Papel Pdf
viaticos
Solicitud vacaciones Papel Pdf
. L . TH.PR.01 | Papel Pdf
Registro autorizacidn vacaciones
L, - Papel Pdf
Comunicacién interna némina
Certificado Afectacion Pabel P
Proveedor Contratista (AP) pe
Formato Orden de Pago Papel Pdf
Informe de evaluacién de
o TH.PR.02 | Papel Pdf
desempenio
Otrosi al Contrato Individual de Pabel pdf
Trabajo a Termino Fijo pe
Acta de junta directiva
. TH.PR.01 | Papel Pdf
aprobando suplencia
Documento Retencién en la
Papel Pdf

Fuente
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Notificacién estado de embarazo Papel pdf
Certificacion Laboral AND TH.PR.01 | Papel Pdf
Solicitud de licencia TH.PR.01 | Papel Pdf
Incapacidad Médica Papel Pdf
Solicitud reconocimiento
prestaciones econédmicas en Papel Pdf
salud -Compensar
Comunicacion Incremento
. Papel Pdf
salarial
Formato Disminucién Retencién Papel Pdf
en la Fuente por Dependientes
Comunicacion de renuncia Papel Pdf
Comunicacidon de aceptacion de
. Papel Pdf
renuncia
e INa ~ Ve
En pruceso~de cenvakidaei pn
unilateral del contrato
Notificacion de la no renovacién
N Papel Pdf
del contrato o no continuidad
del periodo de prueba
Acta de entrega de cargo TH.PR.01 | Papel Pdf
Paz y salvo TH.PR.01 | Papel Pdf
Comunicacion examen de
TH.PR.01 | Papel Pdf
egreso
Liquidacion del contrato TH.PR.01 | Papel Pdf
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
Comunicacién Pdf retencion inicia al finalizar la vigencia.
Informes excepcionales que son requeridos por entidades como
110 15 15.1 INFORMES Informes a Entes Control 1 9 X la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Reporte de informacién pdf
contable CGN Los informes a entes de control evidencian el cumplimiento de la
Agencia frente al control y seguimiento se conservan totalmente
Informe Pdf en su soporte original.
Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia al finalizar la vigencia.
Informe Pdf
Informes excepcionales que son requeridos por entidades
110 15 15.2 INFORMES Informes a Otras Entidades 1 9 X distintas a los entes de control en ejercicio de sus funciones.
Los informes a otras entidades evidencian la interaccién de la
Comunicacion Pdf agencia con otras entidades, razén por la cual se conservan en su
soporte original.
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110

15

15.7

INFORMES

Informes de Gestion

Informe

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia al finalizar la vigencia.

Documentos que contienen el recuento de las actividades
desarrolladas por el Equipo de Trabajo para el cumplimiento de la
mision de la Entidad.

Los informes de gestidon de las areas son consolidados en los
informes gestidn de la Direccién, motivo por el cual finalizado el
tiempo de retencion, se eliminan.

110

16

16.1

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de
Archivo Central

Inventario de transferencias

@S de

conval |

ddei

Inventario de archivo central

Excel

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Instrumento archivistico de control y recuperacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central.

Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La
trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.

110

16

16.2

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos

Electrénicos

Modelo de Requisitos para la
Gestidn de Documentos
Electrénicos

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, Se conforman
expedientes por vesion del documento, el tiempo de retencion
inicia una vez se genera una nueva version.

Es un instrumento archivistico que establece los requisitos
funcionales y no funcionales para el tratamiento de Ia
informacidn electrénica.

Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La
trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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110

16

16.3

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales de
Archivos

En

Plan

Pdf

0

Informe

roceso de |

CONVe

1N

pdf

daci

On

Los expedientes se conforman por plan, y el tiempo de retencidn
inicia una vez se genere una version dle plan.

Instrumento que permita una planeacion estratégica de la gestion
documental, encaminado a crear planes y proyectos enfocados en
la optimizacién de procesos documentales y el aprovechamiento
de la informacidn contenida en los documentos producidos por la
organizacion en sus diferentes soportes.

Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La
trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.

110

16

16.4

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programas de Gestion
Documental

Programa

Pdf

Diagnéstico Integral

Pdf

Reporte de seguimiento

Excel

Programa especifico

Pdf

Los expedientes se conforman por programa, y el tiempo de
retencion inicia una vez se genere una version del programa.

Instrumento archivistico que permite establecer los componentes
de la Gestion Documental, desde la planeacién, produccion,
gestién, tramite, organizacién, transferencias y disposicién final
de los documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la
trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de
registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestién documental; plantea actividades
para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion
y administracién de documentos.

Los documentos evidencian valores historicos por reflejar La
trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.




En proceso de conval i daci 6n

Proceso: Gestion Documental

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 3
GD.FT.05

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL
110 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

Agencia \\

NACIONAL DIGITAL

DISPOSICION
CODIFICACION DESCRIPCION SOPORTE RETENCION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
PROCESO /
Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL procepimiento| Fisico | Electrénico | Gestion | Central |CT| E (M| S
Los expedientes se conforman por versidon del instrumento, el
Tabla de control de acceso Excel ) .. L,
tiempo de retencidén inicia una vez se genera una nueva version.
Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccién.
INSTRUMENTOS Los documentos evidencian valores histdricos por reflejar La
110 16 16.5 ARCHIViSTICOS Tablas de Control de Acceso 1 9 X trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
Guia de Formulacion Pdf documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
= = yd
) ~l
En proceso de conval i{daci pn
i o Los expedientes se conforman por versiéon del instrumento, el
Memoria descriptiva Pdf . s .
tiempo de retencion inicia una vez se genera una nueva version.
Cuadro de clasificacién Excel
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos
Tabla de Retenciéon Documental Pdf & 'p . g ., L,
mediante los cuales se registra la relaboracién, actualizacion y
. . tramite de convalidacion de las Tablas de Retencién Documental
Banco terminoldgico de series y .
. Pdf de una entidad.
subseries documentales
INSTRUMENTOS Tablas de Retencidn
110 16 16.6 . 2 8 X i i istori j
ARCHIVISTICOS Documental Acta _ Pdf Los d<‘3<':umentos eV|denc.|an valores histéricos por re‘flejar La
Concepto de convalidacién Pdf trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
Resolucién Pdf documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Certificado registro Unico de pdf
series documentales
Inventario
Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Inventarios de Bienes de Listado de los bienes de consumo, detallando cantidades, tipos,
110 20 20.1 INVENTARIOS Excel 1 9 X marcas y estado.
Consumo
Los inventarios permiten llevar la trazabilidad de los activos de la
entidad, por su valor histérico deben ser conservados en su
soporte original.
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110

20

20.2

INVENTARIOS

Inventarios Generales de
Bienes

Inventario

Pdf, SINFA

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

Es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos
gue componen el patrimonio de una empresa o persona en un
momento determinado.

Los inventarios permiten llevar la trazabilidad de los activos de la
entidad, por su valor histérico deben ser conservados en su
soporte original.

110

20

20.4

INVENTARIOS

En

Inventarios Individuales de
Bienes

s

LOCEB OO

colaborador

convali

daci

O

Acta de entrega al colaborador

Pdf

Acta de devolucién del bien a
almacén

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

El inventario es: detallado porque se especifican las
caracteristicas de cada uno de los elementos que integran el
patrimonio.

La informacion se encuentra consolidada en los libros contables
principales de la entidad por lo cual finalizado el tiempo de
retencién se eliminan.

110

21

21.1

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Diario

Libros Auxiliares

Formulario
Electrénico

Libro diario

Formulario
Electrénico

El tiempo de retencidn inicia a partir de la siguiente vigencia.
Los libros oficiales se encuentra en el sistema SIIF Nacidén.

“El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de
las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
contabilidad”. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota:
2014. Pag. 48.

Finalizado el tiempo de retencidn, los documentos se eliminan ya
que la informacién contable de la entidad se consolida en los
Estados Financierso y el Libro Mayor de Contabilidad.
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110

21

21.2

LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Mayor

En

CONVe

1N

Formulario

traccet

-

El tiempo de retencidn inicia a partir de la siguiente vigencia.
Los libros oficiales se encuentra en el sistema SIIF Nacién.

“El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura
del Catdlogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos
débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes,
gue han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mes”. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014.
Pag. 48.

Se conservan totalmente por su valor histérico para la entidad Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.

110

22

NOMINA

Nomina

TH.PR.O1

Papel

Excel

Se conforman expedientes por vigencia anual. El tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia.

Relacién de pago en la cual se registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que
realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

La serie documental presenta valores para la historia sobre el
desarrollo del proceso para pagado de salarios, bonificaciones y
deducciones, debido a la homogeneidad de los documentos, se
realizard una seleccién tomando una muestra aleatoria del 10% la
mustra seleccionada se conserva en su soporte original.
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24

24.4

PLANES

Planes de Bienestar e
Incentivos

En

0

Plan

roceso de |

CONVe

1N

Pdf

daci

On

Se conforman expedientes por vigencia del plan, el tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

El Plan de Bienestar e Incentivos de la Corporacion Agencia
Nacional de Gobierno Digital busca responder a las necesidades y
expectativas de los colaboradores, con el fin de favorecer el
desarrollo integral, mejora de calidad de vida mediante el disefio
e implementacién de actividades recreativas, deportivas,
socioculturales enfocadas a optimizar el nivel de satisfaccion,
eficacia y efectividad, asi como sentido de pertenencia del
colaborador con la entidad.

Los planes institucionales permiten evidenciar la evoluciéon de los
procesos y politica de la gestién del talento humano en la AND,
por esta razon los documentos serdn conservados en su soporte
original.

110

24

24.11

PLANES

Planes de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Plan

Pdf

19

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

El Plan de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo estd
estructurado de la siguiente manera: En la parte inicial se
encuentra una introduccion al Sistema de Gestién, y contiene los
objetivos, y descripcidn de los procesos.

En la segunda parte se describe la estructura del Sistema de
Gestién, donde se desarrolla bajo un proceso légico y por etapas,
basado en la mejora, continua a partir de la politica, la Entidad, la
planificacion, la aplicacién, la evaluacién, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y
la salud en el trabajo, cuyos principios estan basados en el ciclo
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

Los planes institucionales permiten evidenciar la evoluciéon de los
procesos y politica de la gestién del talento humano en la AND,
por esta razén los documentos serdn conservados en su soporte
original.
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24

24.13

PLANES

Planes Anuales de Empleos
Vacantes

En p

Plan

roceso de |

CONVe

1N

Pdf

daci

On

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencidn inicia una vez finalizada la vigencia del plan.

Instrumento que busca administrar y actualizar la informacion
sobre los empleos vacantes de la entidad, con el propdsito de
planificar la provisién de los empleos para dicha vigencia.

Los planes institucionales permiten llevar un control sobre el
estado de las vacantes en la entidad, estos documenos se
actualizan anualmente, por lo cual finalizado el tiempo de
retencidn, no desarrollan valores secundarios y se eliminan.

110

24

24.14

PLANES

Plan de conservacién
documental

Pdf

Plan de preservacion digital a
largo plazo

pdf

Planes del Sistema Integrado
de Conservacion

Reporte de seguimiento

Excel

Los expedientes se conforman por plan, y el tiempo de retencién
inicia una vez se genere una version del plan.

Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos vy
procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestién documental y demas sistemas organizacionales, tendiente
a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacidn, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccidon y/o recepcion,
durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital.

Los documentos evidencian valores histéricos por reflejar La
trazabilidad de los expedientes documentales de la entidad, Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
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24

24.17

PLANES

Planes Estratégicos del
Talento Humano

En

0

Plan

roceso de |

CONVe

Pdf

| 1|daci

On

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia una vez se genere una version del plan.

El plan Estratégico de Talento Humano se encuentra enmarcado
en la Politica de gestion estratégica de talento humano e
incorpora la politica de Integridad planteada en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidon (MIPG).

Los planes institucionales permiten evidenciar la evolucién de los
procesos y politica de la gestién del talento humano en la AND,
por esta razon los documentos serdn conservados en su soporte
original.

110

24

24.20

PLANES

Planes Institucionales de
Capacitacion

Registro de sondeo de
necesidades de capacitacion

TH.PR.06

Excel

Cronograma Plan Institucional
de Capacitacion

TH.PR.06

Excel

Lista de asistencia

TH.PR.06

Excel

Certificado de capacitacién

TH.PR.06

Pdf

Registro de induccién
institucional

TH.PR.05

Pdf

Evaluacién de la induccion y
reinduccion institucional

TH.PR.05

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia anual, el tiempo de
retencion inicia una vez se genere una version del plan.

El Plan Institucional de Capacitacion de la AND - (PIC) para la
vigencia 2021, permite articular, fortalecer y potencializar las
competencias laborales de los trabajadores de la Entidad dando
respuestas a las necesidades de capacitacion a través de la
promocién y mejoramiento del desempefio individual vy
organizacional, en virtud de dar cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales. El cumplimiento de la misidn y objetivos
organizacionales, se alcanzan sélo a través de la gestidon
desarrollada por el talento humano de las empresas, por ello la
importancia de fortalecer las competencias, conocimientos vy
habilidades de los trabajadores de la entidad, a través de un plan
de capacitacién

Los planes institucionales permiten evidenciar la evoluciéon de los
procesos y politica de la gestién del talento humano en la AND,
por esta razén los documentos serdn conservados en su soporte
original.
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Plan Pdf
Matriz de aspectos e impactos Excel
ambientales Los expedientes se conforman por plan, el tiempo de retencién
Registro de inspecciones Excel inicia a partir de la siguiente vigencia para la cual fue definido el
ambientales plan.
Certificado de disposicion
Es el instrumento de planeacién que parte del analisis de Ia
situacion ambiental institucional, con el propdsito de brindar
informacién y argumentos necesarios para el planteamiento de
110 24 24.21 PLANES Planes del Sistema de Gestion 1 9 X acciones de gestion ambiental que garanticen primordialmente el
Ambiental cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia establecidos en el
Decreto 456 de 2008, entre otras acciones ambientales que
Pdf contemplen las entidades y aporten a la totalidad de los objetivos
ambientales establecidos en el PGA.
= = yd
) ~l
En pr Oces O de "OnVCiI I daCI On Los documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
R'egl.stro d.e faltas y sanciones TH.PR.O4 Papel pdf
disciplinarias
Acta de reunidn descargos TH.PR.04 Papel Pdf
Pruebas TH.PR.04 Papel Pdf El tiempo de retencion comienza a partir de la ultima actuacion
dentro del proceso. la cual puede corresponder a la ejecutoria
Informe de categoria de la falta |TH.PR.04 Papel Pdf de sancién o al archivo definitivo del proceso.
zllligtc:;?andd;mterno notificando TH.PR.04 Papel Pdf Estos documentos respaldan las actividades encaminadas a
Carta de compromiso TH.PR.O4 Papel Pdf investigar y/o a sancionar determinados comportamientos o
Plan de mejoramiento TH.PR.O4 Papel Pdf conductas de los servidores publicos o particulares que ejerzan
Comunicacion de suspension del funciones publicas, que conlleven incumplimiento de deberes,
trabajador TH.PR.04 Papel Pdf extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, incurrir en
110 27 27.2 PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios 1 9 |x X prohibiciones 'y~ violacion  del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses (Ley
734 de 2002).
Teniendo en cuenta los valores histéricos y culturales de los
procesos disciplinarios y que el volumen de producidn
Resultado de seguimiento del documental es bajo un promedio de 2 procesos en 5 ainos, se
i TH.PR.04 Papel Pdf . ., .
compromiso dispone conservacion total en su soporte original.
Se realiza el proceso de digitalizacion con fines de consulta y se
cargan al repositorio documental de la Agencia.
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Anteproyecto Pdf
Presentacion Proyecto de Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo de
presupuesto ppt retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.
Acta de aprobacidn Junta pdf
Directiva Documento que define el costo total de funcionamiento de Ia
Comunicacion pdf Agencia Nacional Digital y que debe ser aproado por la Junta
110 30 30.3 PROYECTOS Proyectos de Presupuesto |informe presupuestal Pdf 1 9 X Directiva anualmente.
Traslado presupuestal
Se conservan totalmente por su valor histérico para la entidad Los
. |, documentos se deben conservar en su soporte original,
) ~l
En p r OC eS O d e L, O nV Cil | ﬁfac | O n realizando monitoreo periddico que permita garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion.
Solicitud de reembolso o pdf
legalizacion (Si aplica) Se conforman expedientes por tipo de legalizacién y vigencia. El
Soporte de los gastos o . S . . .
. ., Papel |Pdf tiempo de retencidn inicia una vez finalizada la vigencia.
ejecucién
Soporte de Reintegro o Papel |Pdf Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja
REGISTROS DE OPERACIONES legalizacion ape a 28 op: )
110 32 — - 1 9 X menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de
DE CAJA MENOR Acto administrativo de o
Sy Pdf legalizacion.
legalizacion
La informaciéon contable, se registra en los libros oficiales,
Comprobante de legalizacion pdf finalizado el tiempo de retencién se eliminan los documentos.
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL
P = Papel

EL = Electrénico

E = Eliminacion
S = Seleccion

CT = Conservacion Total

M= Medio Técnico

FIRMA PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DE ACTA DE APROBACION
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1.1

ACTAS

Actas de Comité de
Conciliacion y Defensa

wridicd=N P

Acta

JR.PR.02

papel

pdf

Comunicaciéon

JR.PR.02

papel

pdf

LOCLSO de (

L ohv.al

L£la

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

La subserie se conforma con las acta del comité de
conciliacion, las cuales son el acto administrativo susceptible
de control de legalidad ante la jurisdiccién, en la medida en
que es ese acto el que define de fondo la solicitud de
terminacién por mutuo acuerdo.

La subserie documental representa valor histérico por|
evidenciar las decisiones tomadas para orientar la defensa
judicial y extrajudicial de los intereses y derechos litigiosos de
la Agencia Nacional Digital. Los documentos se deben
conservar en su soporte original, realizando monitoreo
periddico que permita garantizar la preservacién del soporte
y el acceso a la informacidn.

Se realiza el proceso de digitalizacién con fines de consulta y
se cargan al repositorio documental de la Agencia.

120

1.7

ACTAS

Actas de Comité de
Contratacion

Acta

JR.PR.02

papel

pdf

Comunicacion

JR.PR.02

papel

pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

El Comité de Contratacidn de la Agencia Nacional Digital AND
es la mdaxima instancia de consulta, definicién, orientacién,
asesoria y decisidon respecto de la actividad precontractual,
contractual y poscontractual de la Entidad.

La subserie documental representa valor histérico por|
evidenciar las decisiones tomadas para dirigira la
contratacion en la entidad. Los documentos se deben
conservar en su soporte original, realizando monitoreo
periddico que permita garantizar la preservacién del soporte
y el acceso a la informacion.

Se realiza el proceso de digitalizacién con fines de consulta 'y
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Solicitud de concepto JPR.PR.0O1 papel pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retencion inicia a partir de la siguiente vigencia.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 del Cédigo
Contencioso Administrativo, la Oficina de Asesoria juridica
emite respuesta a las consultas escritas y verbales
formuladas por los distintos procesos, en relacién con las
materias juridicas que involucran a la entidad. Estas
respuestas no comprometen la responsabilidad de la Oficina,

120 . 71 CONCEPTOS Conceptos Juridicos 1 4 ni son de obligatorio cumplimiento o ejecucion.

Concepto JPR.PR.0O1 papel pdf
La subserie documental presenta valor histérico, cultura vy,
cientifico, toda vez que evidencia la postura de la Agencia
Nacional Digital frente a temas juridicos. pese a sus valores
secundarios, el contenido de Ila documentacién es
relativamente repetitivo, por lo cual una vez cumplidos los
. L4 tiempos de retencidn, se debe proceder a hacer una seleccidn
En p r O C eS O d e C O nV al I d aC I O n del 10% por ano de producciéon dando prelaciéon a aquellos
conceptos que contribuyen por su contenido a la
jurisprudencia.
SoI|C|tud. cfe adquisicién del bien Papel pdf
y/o servicio
Estudio previo Papel Pdf
Matriz de riesgo Papel Pdf Se conforman expedientes por contrato, el tiempo de
Solicitud de certificado de retencion inicia una vez finalizada la cobertura de las
) o Papel Pdf .
disponibilidad polizas.
Ficha técnica Papel Pdf
Certificado de inexistencia Papel Pdf Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan
Certificado de recursos Papel pdf sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento
asignados pueden ser compelidas.
Certificado de idoneidad Papel Pdf
Invitacion publica Papel Pdf Los expedientes contractuales cuentan con valores
Aviso de convocatoria Papel Pdf administrativos, contables, juridicos y fiscales,

120 10 CONTRATOS Proyaec"co de pliego de Papel pdf 5 18 adicionalr.nentt.e allggnos contratos defaml)l.lan valores
condiciones secundarios, histéricos, culturales y cientificos, por lo
Autorizacion para el tratamiento Papel pdf anterior se sugiere seleccionar una muestra cualitativa del
de datos 100% contratos que cumplan los siguientes criterios:
Acto administrativo Papel Pdf
Contrato Papel Pdf °fll. Contratos que hayan generado un proceso de
Aprobacidn de garantias Papel Pdf responsabilidad fiscal, disciplinario y/o penal;

Acta de inicio Papel Pdf o@. Contratos que presenten innovacidn o que generen
Certificacion de asignacién de productos de propiedad intelectual para el desarrollo de la
afectacion de proveedor Papel Pdf misién en la Agencia Nacional Digital, enfocados en los
contratista proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion aplicada y el
Designacion de Supervision Papel Pdf desarrollo de los servicios ciudadanos digitales.

Acta de reunion Papel Pdf

Informe de ejecucion de

actividades Papel Pdf
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Solicitud de modificacién
Papel Pdf
contractual
Citacién Papel Pdf
Acta de audiencia Papel Pdf
Acto administrativo Papel Pdf
Citacidn a la aseguradora Papel Pdf
Recursos Papel Pdf
Respuesta a recurso Papel Pdf 2 18
Prueba para audiencias Papel Pdf
./ v v 7
e ta o M
En proceseg-cde ¢onvall-gacl-on
incumplimiento
Solicitud de liquidacidn del
a . Papel Pdf
contrato o convenio
Informe final de supervision Papel Pdf
Acta de liquidacion Papel Pdf
Notificacién JR.PR.02 papel pdf
Poder de representacion judicial JR.PR.02 papel pdf El tierf\’po de retencién comienza a partir de la ultima
Propuesta de conciliacion y actuacion dentro del proceso. la cual puede corresponder a
ANeXos JR.PR.02 papel pdf la ejecutoria de sancién o al archivo definitivo del proceso.
Comunicacion al Comité de
Conciliacian JR.PR.02 papel pdf Subserie documental en la que se conservan de manera
Respuesta a la demanda JR.PR.O2 papel odf cronolégica Ios. documentos generados por Io's 'acju’)s
) Procesos Contenciosos Acta de audiencia IR.PR.O2 papel odf procesales coordinados que se adelantalj ante la Jurisdiccién
120 27 27.1 PROCESOS JURIDICOS .. ] 1 9 X de lo Contencioso Administrativo. FERNANDEZ, Ivdn. Manual
Administrativos Recursos JR.PR.02 papel pdf
de Derecho Procesal Administrativo y Contencioso
Administrativo. Pag. 128
Teniendo en cuenta los valores histdricos y culturales de los
JR.PR.02 papel pdf procesos disciplinarios y que el volumen de producion
documental es bajo un promedio de 1 procesos en 5 afios, se
dispone conservacion total en su soporte original.
Fallo
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120

27

27.3 PROCESOS JURIDICOS

Procesos Judiciales

En

P

Notificacidn

JR.PR.02

papel

pdf

Poder de representacion judicial

JR.PR.02

papel

pdf

Propuesta de conciliacidn y
anexos

JR.PR.02

papel

pdf

Comunicacioén al Comité de
Conciliacion

JR.PR.02

papel

pdf

Respuesta a la demanda

JR.PR.02

papel

pdf

Acta de audiencia

JR.PR.02

papel

pdf

Recursos

JR.PR.02

papel

pdf

roceso de ¢

Fallo

JR.PR.02

ronval

papel

| da

El tiempo de retencion comienza a partir de la ejecutoria
del fallo.

Conjunto de actos concatenados y regulados por la
legislaciéon procesal que, con o sin la intervencién de otras
personas, se desarrolla por drganos jurisdiccionales de
cualquier orden (civil, penal, contencioso-administrativo,
laboral, militar, etc.), sirviéndoles de cauce formal para
conocer un asunto controvertido y emanar, validamente y en
el ambito de su competencia, una resolucién final
juridicamente fundada sobre el mismo, que suele adoptar la
forma de sentencia.

Los expedientes permiten evidenciar la estrategia de defensa
juridica de la AND, el original se encuentra en el juzgado de
origen. Finalizado el tiempo de retencion. Se realiza una
seleccion aleatoria atendiendo los siguientes criterios:

10% de los expedientes con fallo desfavorable

10% de los expedientes con fallo favorable. Los documentos
objeto de seleccion se conservan en su soporte original.

120

33

RESOLUCIONES

Resolucion

Papel

Pdf

Los expedientes se conforman por vigencia anual, el tiempo
de retenciodn inicia a partir de la siguiente vigencia.

Documentos administrativos, que consisten en ordenes
escritas, de caracter general, suscritas por la Secretaria
General para cumplimiento obligatorio y permanente por
parte de los funcionarios y las dependencias de la Agencia
Nacional.

La serie documental representa valor histérico en lo referente
a las actuaciones reglamentarias de la Entidad, estos
documentos pueden ser fuente de investigacién en temas
como politicas publicas, y administracién publica. Los
documentos se deben conservar en su soporte original,
realizando monitoreo periddicos que permitan garantizar la
preservacion del soporte y el acceso a la informacion, se
digitalizan para su consulta y garantizar la conservacién del
original. Se realiza el proceso de digitalizacion con fines de
consulta y se cargan al repositorio documental de la Agencia.

CONVENCIONES

P = Papel

EL = Electrénico

E = Eliminacion

S = Seleccién

CT = Conservacion Total
M= Medio Técnico

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DE ACTA DE APROBACION
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*Planear
Propuesta CTIA.PC.01 Papel PDF
Contrato o Convenio CTIA.PC.01 Papel PDF
Acta de inicio CTIA.PC.01 Papel PDF
Contrato de transmisién de datos personales (Si
Aplica) PDF Los expedientes se conforman por
Sotrymapping CTIA.PC.01 Papel PDF proyecto, y se ordenan de forma
HTML, Correo cronoldgica. El tiempo de retencion en
CTIA.PC.01 electrdnico, o gestion inicia una vez finalizado el
Licenciamiento PDF proyecto con el cierre de solicitud.
Planilla Estimacién de puntos funcionales CTIA.PC.01 Excel
Plan proyecto PDF Expedientes que relacionan toda Ila
En Pla 0 i e _conva TAPEPA P T A al PDF informacion de la ejecucion de los
(. . hy el proyectos de ciencia, tecnologia e
Documento técnico de arquitectura del desarrollo WORD, PDF . L, . .
innovacién (CTI) aplicada, asociados a la
Ambientes del proyecto PDF creacion de un ecosistema de informacion
Ambientes configurados PDF publica, atendiendo criterios de eficiencia,
i celeridad impacto.
Cronograma (linea base) EXCEL, PROJEC
Proyectos de Ciencia, Ficha del proyecto CTIA.PC.01 EXCEL, WORD Los expedientes pueden ser objeto de
130 30 30.1 PROYECTOS Tecnologia e Innovacion  |*Hacer 2 18 X X investigacion histérica para determinar el
Aplicada Documento de Arquitectura Vers 1.0 (Si aplica) WORD, PDF desarrollo de los servicios ciudadanos en
Historia de usuario WORD Colombia, pero también de tipo cientifico
mokups WORD al contener informacién relevante que
Sprint Backlog PDF puede ser utilizada por desarrolladores o
. L, . profesionales en ciencias y tecnologia
Linea base version 1.0 (Release Planning) EXCEL, PROJEC L
para el andlisis de los productos de
Plan de pruebas CTIA.PC.01 WORD innovacion realizados por la Agencia.
Registro disefio de casos de pruebas CTIA.PC.01 EXCEL Finalizado el tiempo de retencién se debe
Informe de pruebas Funcionales CTIA.PC.01 EXCEL conservar totalmente en su soporte
Informe de pruebas no funcionales CTIA.PC.01 WORD EXCEL original, por sus valores histdricos,
HTML, Correo cientifico, y cultural.
Cddigo fuente (versionamiento) electrdnico, o
PDF Se realiza el proceso de digitalizacidén con
Certificacion de Pruebas CTIA.PC.01 WORD fines de consulta y se cargan al repositorio
Matriz de casos de Pruebas CTIA.PC.01 EXCEL documental de la Agencia.
Control de Cambios (Si aplica) CTIA.PC.01 PDF
L, PDF, video,
Acta de reunién N/A Papel .
audio. Ppt
L. PDF, correo
Comunicaciones N/A Papel
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130 - SUBDIRECCION DE DESARROLLO

NACIONAL DIGITAL

ODIGO DISPOSICION
. . DI P
CODIFICACION DESCRIPCION PROCESO /. SOPORTE RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL PROCE?)IMIENT Fisico Electrénico | Gestion | Central |CT|E| M| S

Acta de cierre y/o recibo parcial CTIA.PC.01 Papel PDF

Acta de cierre y Recibido a Satisfaccién total Papel PDF

Material de Uso y Apropiacion PDF, VIDEO

EnMa d i¢n yocu s ageci a| 1 dapi ,’\r]{ PDF, VIDEO

Soli€itud de garantia CTIAPROZP " M7 WORD

Registro a’ctlvauon de garantia (activacion del periodo CTIAPR.O2 WORD

de garantia)

Checklist para garantia CTIA.PR.02 WORD

*Verificar

Lecciones Aprendidas PDF

*Actuar

Cierre de solicitud PDF

CONVENCIONES

P = Papel

EL = Electrénico

E = Eliminacion

S = Seleccién

CT = Conservacién Total
M= Medio Técnico

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DE ACTA DE APROBACION
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Agencia \\\

NACIONAL DIGITAL

DISPOSICION
CODIFICACION DESCRIPCION SOPORTE RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL Cg:;g;ﬁg;ig/ Fisico | Electrénico | Gestion | Central [CT| E | M
*Planear
Propuesta CTIA.PC.01 Papel PDF
Contrato o Convenio CTIA.PC.01 Papel PDF
Acta de inicio CTIA.PC.01 Papel PDF
Contrato de transmisién de datos PDF
personales (Si Aplica)
Sotrymapping CTIA.PC.01 Papel PDF
HTML,
CTIA.PC.01 Correo
Licenciamiento electronico,
Planilla Estimacidn de puntos CTIA.PC.01 Excel
Plan proyecto PDF Los expedientes se conforman por proyecto, y se ordenan de
Planes Complementarios CTIA.PC.01 PDF forma cronoldgica. El tiempo de retencidn en gestion inicia
Documento técnico de arquitectura WORD, PDF una vez finalizado el proyecto con el acta de cierre del
Ambientes del proyecto PDF proyecto.
En Fpfroeest—de—convali-dackomn
CrI:)Jnograma (linea base) ” \L’XtEL, Expediente con la informacién de la ejecucién de los
PROJEC proyectos asociados a prestar los Servicios Ciudadanos
Ficha del proyecto CTIA.PC.O1 EXCEL, Digitales Base con el fin de fortalecer el ecosistema de
WORD informacién digital publico y contribuir a la transformacion
*Hacer digital del Estado Colombiano, cumpliendo los lineamientos
Supervision del contrato Pdf del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
. Diagramas Pdf Comunicaciones.
140 30 30.4 PROYECTOS Pr-oyectos de S-et:VICIOS Matrices Sistemas de informacion AS- pdf 2 18 X X
Ciudadanos Digitales ISy Tobe Los expedientes pueden ser objeto de investigacion histdrica
Documentos de seguimiento y pdf para determinar el desarrollo de los servicios ciudadanos en
control del proyecto Colombia, pero también de tipo cientifico al contener
Arquitectura de software Pdf informacion relevante que puede ser utilizada por
Plan de pruebas de calidad Pdf desarrolladores o profesionales en ciencias y tecnologia para
Mockups Pdf el analisis de los productos de innovacién realizados por la
Casos de prueba Pdf Agencia. Finalizado el tiempo de retencién se debe conservar
Componentes de software Pdf totalmente en su soporte original, por sus valores histéricos,
Informes de pruebas Pdf cientifico, y cultural.
Reportes de Monitoreo pdf
Reportes de validacion Pdf Se realiza el proceso de digitalizacién con fines de consulta y
Reporte de interaccion Pdf se cargan al repositorio documental de la Agencia.
Documentacion técnica Pdf
Acta de despliegue pdf
Acta de instalacion Pdf
Diccionario de datos actualizado Pdf
Investigacion de experiencia de
usuario Pdf
Historias de usuario Pdf
Reporte de revision de cédigo pdf
Manual de Usuario Pdf
Material y listados de asistencia pdf
(capacitacion técnica y funcional)
Informe de Soporte pdf




En proceso de conval i daci 6n

Proceso: Gestion Documental

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 3
GD.FT.05

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AGENCIA NACIONAL DE GOBIERNO DIGITAL

OFICINA PRODUCTORA:

140 - SUBDIRECCION DE SERVICIOS CIUDADANOS DIGITALES

Agencia - \\

NACIONAL DIGITAL

DISPOSICION
CODIFICACION DESCRIPCION SOPORTE RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO PROCESO /
Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL procepimienTo | Fisico | Electrénico | Gestion | Central |CT| E [ M| S

En [preceso de convalli dacton
Acta de entrega Pdf
*Verificar
Lecciones Aprendidas Pdf
*Actuar
Acta de cierre de proyecto pdf

Descripcion de incidentes y

CONVENCIONES

P = Papel

EL = Electrdnico

E = Eliminacion

S = Seleccién

CT = Conservacion Total
M= Medio Técnico

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DE ACTA DE APROBACION






