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SERIE FORMATO Archivo Archi
SUBSERIE Gestion | Centrt |CT|E| O | S
TIPOS DOCUMENTALES
1031.15 BOLETINES
Los boletines informativos de ciberseguridad, son publicaciones periédicas que hace la entidad, dando a conocer informacion relacionada con
1031.15.06 ivos de Gil i 2 8 X el conjunto de i y que se i para proteger la informacién que se genera y procesa a través de
rvidores, di it méviles, redes y sistemas electrénicos.
« Boletin ivo de ciberseg:
- La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del de las i al Grupo de Gestion de las
;e:vidos oficial de la p de Electrdnico Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 5, proponer, disefiar,
implementar y mantener los canales de icacion y icacion de i6 de acuerdo con las competencias del grupo,
rticulando | i di licaci ; i
+ Comunicacién de divulgacién de las alertas | Electrénico articulando los servicios de s
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep mate de caracter p
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los i publicos

de cumplir con la funcién. Asi mismo, en cumplimiento del articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestidn y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia C 6n de 6n de las alertas “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite

o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién se|
consolida en el informe de reportes de indicadores de esta misma unidad administrativa que tienen como disposicion final conservacién total.
El proceso de eliminacién, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central.

La agrupacion documental nace en un entorno énico en la pl int; esta es una herramienta disefiada para la gestion
documental y el trabajo en equipo, contiene i de i6n, médulos de ini de procesos, médulos de busqueda y una|
plataforma de administracion de documentos.
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TIPOS DOCUMENTALES
1031.63 INFORMES
Los informes de gestion es una subserie documental que refleja la gestion y el cumplimiento de las funciones del Grupo de trabajo.
1031.63.57 Informes de Gestion 2 8 X X
i £ La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las i i al Grupo de Gestion de las|
* Solicit
ud de Informacicn Elactronico Tecnologias de la Informacion, de acuerdo 2 lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 2 proponer, establecer y ejecutar|
* Informe de gestion Electrénico dos y ios de coope ini que permitan aunar es!uenos entre enﬂdades del Estado, privadas, e instituciones
educativas que tengan como objetivo desarrollar el marco de i la gia de 6n de tramites, la eficiencial

administrativa y el fortalecimiento de la gestién de la UNP habilitado por medio de las TIC.

Posee valor legal porque son garantia de la administracién publica, lucha contra la corrupcién, la transparencia y el acceso a la informacién
publica. i sirven de o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad. Se da
cumplimiento, segtin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestién normado por el Congreso de la Republica
y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de
Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe de gestion “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trmite o procedimiento que le|
dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en|
estos informes se refleja el valor informativo y en de las i de la UNP. estos|
informes son fuentes primarias para el analisis de las de con las fas de la)
informacién, y en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.|
Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la plataforma ; esta es una it disefiada para la gestién
|documental y el trabajo en equipo, contiene funciones de colaboracién, médulos de administracién de procesos, médulos de busqueda y una|
plataforma de administracién de documentos.
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1031.63.84 leporte i
Ll L 2 L x X Los informes de reporte de indi , €5 Una agrupacio que mide el fio real frente a un objetivo o meta establecida,
« Solicitud de informacién Electrénico relacionada con la gestion de las tecnologias de la informacion de |a entidad.
« Informe de reporte de indicadores Electronico La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del irnii de las i i al Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacion, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 2 proponer, establecer y ejecutar|
dos y de ion il istrativa que permitan aunar esfuerzos entre entidades del Estado, privadas, e instituciones|
educativas que tengan como objetivo desarrollar el marco de interoperabilidad, la estrategia de raci i6n de tramites, la

administrativa y el fortalecimiento de la gestion de la UNP habilitado por medio de las TIC.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep: de caricter pi

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jt por los i publicos encargados
de cumplir con la funcién. Asi mismo, en cumplimiento del articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en|
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la c no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe de reportes de “una vez las i y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacidn, toda vez que en
estos informes se refleja el cumplimiento de las funciones del grupo y pueden ser fuentes primarias para estudios de desarrolio|
administrativo en la UNP frente al manejo y uso de las TIC. Adicionalmente, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero
de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electronico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion,
documental y el trabajo en equipo, contiene de i6n, médulos de i 6n de procesos, modulos de busqueda y una

plataforma de administracién de documentos.
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TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archivo Archivo
SUBSERIE Gestion | Central |ST|E | D | S
TIPOS DOCUMENTALES
1031.63.120 | Informes sobre Derechos de Autor y Uso de
o |Software 2 8 x x Los informes sobre Derechos de Autor y Uso de Software, es una agrupacion documental que da a conocer las actuaciones relacionadas con
la isicion de software y sus i parael de las fu dentro de la UNP.
* Solicitud de informacién Electrénico

« Informe sobre Derechos de Autor y Uso de El z La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi del de las al Grupo de Gestion de las|
Software ke Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 2 proponer, establecer y ejecutar|
y de i que permitan aunar esfuerzos entre entidades del Estado, privadas, e instituciones

educativas que tengan como objetivo desarrollar el marco de interoperabilidad, la estrategia de racionalizacién de tramites, la eficiencia
administrativa y el fortalecimiento de la gestién de la UNP habilitado por medio de las TIC.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Directiva Presidencial 002 de 2002 y porque los documentos que la

pueden rep: materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de
las acciones u j por los publicos de cumplir con la funcién. Asi mismo, en cumplimiento del
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
| econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaradn en Archivo de|
Gestién y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe sobre Derechos de Autor y Uso de “una vez i las y resueito el
tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez que en,
estos informes se refleja el cumplimiento de las funciones del grupo y pueden ser fuentes primarias para estudios de desarrolio
administrativo en la UNP frente al manejo y uso de las TIC. Adicionalmente, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero
de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacién.

La agrupacion documental nace en un entorno énico en la pl ; esta es una i disefiada para la gestion
documental y el trabajo en equipo, contiene de médulos de de procesos, médulos de busqueda y unaj
plataforma de administracién de documentos.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electrénico estara a cargo del Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacion.
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SERIE MATO | Archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion Central cr
TIPOS DOCUMENTALES
1031.69 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Los al de servicios de tecnologias de informacion, hace referencia al listado de servicios que presta el Grupo de Servicios de|
AGE1109.06 instrumentos de Control Catil P Tecnologias df informacién, en cumplimient? de sus funciones sobre equipos, comunicaciones, usuarios, correos institucionales, cambios de|
169, sos de Ry o 2 3 equipos de cémputo e infraestructura tecnoldgica.
« Catslogo de servicios de tecnologias de ) La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i i al Grupo de Gestién de las
informacion Electrénico Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 12, levantar y mantener|
la d delap y servicios de ia dentro del sistema de gestion integrado.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden de caracter p

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los i publicos 8
de cumplir con la funcién. Asi mismo, en cumplimiento del articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en,
el archivo central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con la {t

documental Catdlogo de servicios de ias de il i6n “una vez i las i y resuelto el tramite o procedimiento
que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacion se
consolida en el informe de reporte de indicadores de esta misma unidad administrativa que tienen como disposicién final conservacién total.
El proceso de eliminacion, se hard conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizard el Grupo de Gestion Documental en el Archivo Central.

La agrupacién documental nace en un entorno electronico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion|
documental y el trabajo en equipo, contiene funciones de colaboracién, médulos de administracion de procesos, médulos de busqueda y una
plataforma de administracién de documentos.
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CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | Central | ST
TIPOS DOCUMENTALES
1031.72 INVENTARIOS El Inventario de Informacion Clasificada y Reservada, hace referencia a la relacion de la is i6n publica ge , obtenida, adquirida o
c por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada como clasificada o reservada.
1031.72.06 o a 2 8 X
Reservada
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es ia del de las i al Grupo de Gestion de las|
* Inventario de informacién clasificada y Electrénico Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 2 proponer, establecer y ejecutar]
reservada acuerdos y ios de ion i i que permitan aunar esfuerzos entre entidades del Estado, privadas, e instituciones|
educativas que tengan como objetivo desarrollar el marco de interoperabilidad, |a estrategia de raci 6n de tramites, la

administrativa y el fortalecimiento de la gestién de la UNP habilitado por medio de las TIC.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley de Transparencia 1712 de 2014 y porque los documentos que la|

pueden repi de carcter pi dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de
las acciones u omisi j por los s publicos de cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

econdmicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental inventario de informacion if y ; “una vez i las i y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que en|
estos se refleja i de las i del grupo en relacién con la misionalidad de la Entidad y el uso de la informacién y|

pueden ser fuentes primarias para estudios de desarrollo administrativo en la UNP frente al manejo y uso de las TIC. Adicionalmente, en
{cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de
Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la plataforma Share! ; esta es una i disefiada para la gestion
di y el trabajo en equipo, contiene de 6n, médulos de at i 6n de procesos, médulos de busqueda y una
plataforma de administracién de documentos.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electrénico estara a cargo del Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacién.
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MPOS
DESCRIPCION DOCUMENTAL :!‘:TENCI:: DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
CODIGO MI1E' PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | Central | ©T
TIPOS DOCUMENTALES
1031.78 |MANUALES
écni 6 i6) i [ écni i [

Sl Thoioaada ony Llos técnicos de " y ccfnﬂ;uric ion, contiene los técnicos que como operar y configurar los
1031.78.12 ¥ 2 8 X sistemas y activos de informacion de la entidad.

Configuracién

* Procedimientos Electronico La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evid del i de las funci al Grupo de Gestién de las

« Guias de administracién Electrénico Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 3. Gestionar el establecimiento de

> - procedimientos, manuales, guias de administracién y operacién de la il , las los p y servicios de|
* Manual técnico de operacion y &z
Electrénico Tecnologia.

configuracion

La subserie tiene valor legal, en razon a la norma internacional ISO 27001 que permite el aseguramiento, la confidencialidad e integridad de
los datos y de la informacién, asi como de los sistemas que la procesan y la Ley de Transparencia 1712 del 6 de marzo de 2014, ademds,
porque los que la pueden rep i de caracter io dentro de posibles procesos|

disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omi: j por los publicos de cumplir con la funcién en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la no refleja
‘econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental Manual técnico de y ion “una vez las i y resuelto el
trimite o procedimiento que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez que

esta agrupacion documental puede ser fuente para igacit frente a la ion y per il de la i i6n y de los activos
en el tiempo sobre el ini ivo del UNP. Adicif en i de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de|
2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion
documental y el trabajo en equipo, contiene funciones de colaboracién, médulos de administracion de procesos, médulos de busqueda y una|
plataforma de administracién de documentos.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a cargo del Grupo de Gestion de las|

Tecnologias de la Informacién.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
copico SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | prchivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | Central |CT| E [ D] S
TIPOS DOCUMENTALES
1031.87 PLANES
Los planes de de ia, son que la lista de bienes, obras y servicios relacionados con tecnologial
108 " que pretenden adquirir durante el afio y en los que la entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad,
187,33 Planes de Adquisiciones de Tecnologia 2 18 X | por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad|
estatal pagar el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el
« Plan de de it proceso de contratacion.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imi de las al Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucidon 0831 de 2019, articulo 15 numeral 9. Definir, implementar, y

ejecutar las actividades necesarias para gestionar la il y c de los y servicios de tecnologia.
ul 14. el pr yla del plan de compras de tecnologia.

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden repi de caracter probatorio

dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los publicos

de cumplir con la funcin, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Asi mismo, en cumplimiento de la Ley)|
Anticorrupcion y del Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de|
planeacién nacional.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los
econdémicos y/o financieros de la entidad.

que la no refleja

El tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien determina que|
esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de veinte (20) afios. Se asigna dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho
(18) afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; con
la tipologia documental Plan de compras de “una vez las y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios se procede a realizar seleccién de un plan de compras de tecnologia por cada 4 afios de
produccién documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicion
de bienes tecnolégicos y debe conservarse en su soporte original. El restante de la documentacion se eliminard conforme lo indica el Acuerdo
04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en el Archivo Central.

La agrupacion documental nace en un entorno ] enla ; esta es una disefiada para la gestion
documental y el trabajo en equipo, contiene funciones de colaboracién, médulos de administracién de procesos, médulos de busqueda y una
de on de

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a cargo del Grupo de Gestion de las




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE PL E INFC Pagina: de
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (GGTI)
h
DESCRIPCION DOCUMENTAL R:”::::Ig: DISPOSICION FINAL
copico T ORIE PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO | archivo | Archivo
SUBSERIE Gestion | Central |ST|E P ]S
TIPOS DOCUMENTALES
1031.87.57 Planes de Mantenimiento de Servicios de 2 8 X X
Tecnologia Los planes de mantenimiento de servicios de tecnologia, es una agrupacion que evidencia la i6n que la UNP!
« Plan de mantenimiento de servicios de Hadtidnitn para asegurar el correcto funcionamiento de los servicios de tecnologia (Sistemas de informacién y equipos) con los que cuenta una entidad,
tecnologia por medio de acciones correctivas, preventivas y periédicas.
* Programa de mantenimiento Electrénico
— La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del de las i al Grupo de Gestion de las
* Programa de sistemas informiticos Electrénico Tecnologias de la Informacion, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 0831 de 2019, articulo 15 numeral 1. Apoyar a la Direccién General,
« Informe de seguimiento Electrénico y la Oficina Asesora de on e i6n en el disefio, i6n y control de politicas, planes, prog! y proy de|
T i al mej égico de los procesos de la UNP, en especial los relacionados con el Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion — PETI y el Modelo de i y i de on — MSPI por el Ministerio de

Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones y el Modelo Integral de Planeacién y Gestion — MIPG. Numeral 4. Gestionar proyectos y
actividades para analizar, modelar y estructurar la informacion de la UNP en el marco de la organizacién y sistematizacion de los procesos de
|a Entidad de acuerdo con el alcance de los proyectos de Tecnologia en curso. Numeral 6. Proponer, establecer y ejecutar los lineamientos y|

dos para el " i de los sistemas de informacion de la Entidad. Numeral 7. Realizar el andlisis, identificacion de
querit , disefio, , it 6 i imi y adopcién de los sistemas de informacion de la UNP.
8. Disefiar, A y proponer y servicios de ia que i i i grii Y
confidencialidad de la informacion y la infraestructura de Ti. Numeral 9. Definir, implementar, y ejecutar las actividades necesarias para,
i la i il de los p y servicios de ja. Numeral 10. Gestionar la configuracién,

| disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi por los servidores publicos de cumplir con la funcién en

y
operacion y seguridad de los sistemas de informacidn, productos y servicios de tecnologia.

La subserie tiene valor legal, en razén a la norma internacional ISO 27001 que permite el aseguramiento, la confidencialidad e integridad de|
los datos y de la informacién, asi como de los sistemas que la procesan y la Ley de Transparencia 1712 del 6 de marzo de 2014, adems,
porque los que la pueden repi i de caracter probatorio dentro de posibles procesos

relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
‘econdémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia informe de i “una vez i las i y resuelto el trimite o procedimiento
que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacidn, toda vez que
esta agrupacion documental puede ser fuente de informacion para estudios sobre el desarrollo administrativo y tecnoldgico de la UNP.
Adicionalmente, en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.

5 Criterios de Cs

La agrupacion documental nace en un entorno electronico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion|
documental y el trabajo en equipo, contiene i de on, médulos de inis ion de procesos, médulos de busqueda y unal
de i 6n de

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a cargo del Grupo de Gestion de las|

Tecnologias de la Informacién.
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TIPOS DOCUMENTALES
1031.87.69 Planes de Seguridad y Privacidad de la
ik 2 s x x Los planes de seguridad y privacidad de la informacién, documento que contiene los lineamientos de preservacion de confidencialidad,
integridad, disponibilidad de la informacion, permitiendo garantizar la privacidad de los datos.
« Plan de seguridad y privacidad de la .
informacion Hlecirinico
La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del imi de las i i al Grupo de Gestion de las|
« Procedimientos Electrénico Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 2. Proponer, establecer y ejecutar|
- - dos y ios de cooperaci inis que permitan aunar esfuerzos entre entidades del Estado, privadas, e instituciones|
= Politicas de seguridad y privacidad Electrénico |educativas que tengan como objetivo desarrollar el marco de i pe idad, la de de trémites, la eficiencial
. de |administrativa y el fortalecimiento de la gestién de la UNP habilitado por medio de las TIC. Numeral 18 Establecer y verificar los lineamientos|
de |a gestion de activos, control de acceso e incidentes de seguridad. Numeral 19. Proponer y gestionar el esquema de seguridad fisica y del|
* Informe de seguimiento Electrénico

entorno tecnoldgico, del recurso humano, de la informacién, las comunicaciones y los sistemas de informacion. Numeral 20. Orientar la|
articulacion de los lineamientos de seguridad en la plataforma, productos y servicios de tecnologia

La subserie tiene valor legal, en razén a la norma internacional ISO 27001 que permite el i la e 8! de,
los datos y de la informacién, asi como de los sistemas que la procesan y la Ley de Transparencia 1712 del 6 de marzo de 2014, ademds,|
porque los que la pueden rep materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
|disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los i publicos de cumplir con la funcién en|
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

| econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia informe de immi "una vez las y resuelto el tramite o procedimiento

que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez que|
esta agrupacion documental permite evidenciar un sistema de gestién sostenible dentro de la entidad, adicionalmente, esta informacion|
puede ser fuente de informacion para estudios sobre el inis y ico de la UNP, y en cumplimiento de la Circular,
Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno dnico en la pla int; esta es una i disefiada para la gestion|
documental y el trabajo en equipo, contiene i de 6n, médulos de at it ion de procesos, modulos de busqueda y una
plataforma de administracion de documentos.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y |a preservar el soporte electrénico estara a cargo del Grupo de Gestion de las|

Tecnologias de la Informacién.
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1031.87.78 Planes de Tratamiento de Riesgos, Seguridad 2 s X X Los planes de tratamiento de riesgos, seguridad y privacidad de la informacién, es la agrupacié que los li
y Privacidad de la Informacién de evaluacién que permitan mitigar los riesgos existentes y desarrollar estrategias de anilisis y monitoreo con mayor objetividad.
* Plan de " de riesgos, seg A lectrd La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es del de las al Grupo de Gestion de las|
privacided de la informacién Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 3. Gestionar el establecimiento de|
« Informe de seguimiento Electrénico guias de ini ion y de la i , las her los pi y servicios de
Tecnologia. Numeral 7. Realizar el andlisis, identificacién de requerimientos, disefio, desarrollo, il i i6 imi Y

adopcién de los sistemas de informacién de la UNP. Numeral 8. Disefiar, implementar, mantener y proponer productos y servicios de
que g: i integridad y confidencialidad de la informacién y la infraestructura de TI. Numeral 9. Definir,|
implementar, y ejecutar las actividades necesarias para gestionar la i i ibili y y servicios de|
ia. Numeral 10. la i0 Pt y seguridad de los sistemas de informacién, productos y servicios de
Numeral 18

de los

y verificar los

de la gestion de activos, control de acceso e incidentes de seguridad. Numeral
19. Proponer y gestionar el esquema de seguridad fisica y del entorno tecnolégico, del recurso humano, de la informacién, las
comunicaciones y los sistemas de informacién.

La subserie tiene valor legal, en razén a la norma internacional ISO 27001-2013 que permite el aseguramiento, la confidencialidad e
|integridad de los datos y de la informacién. Asi mismo, la norma internacional ISO 31000-2018, proporciona los principios y directrices para la|
Gestion de Riesgos. CONPES 3854-2016, asume los riesgos de |a actividad digital con el Ssito de al dela

que la pueden de caracter probatorio dentro|
de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con la funcién.

digital nacional. Ademas, porque los

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja

|econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe de
que le dio origen”.

“una vez las

y resuelto el tramite o

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que,
esta agrupacion documental es de importancia histérica y administrativa para la UNP, pues en ellos se manifiestan las acciones que se aplican
en el desarrollo tecnoldgico de la entidad y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion
documental y el trabajo en equipo, contiene i de
plataforma de administracion de documentos

6n, médulos de de procesos, médulos de busqueda y una

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electrénico estara a cargo del Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacién.
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TIPOS DOCUMENTALES

Planes de Modelo de Seguridad y Privacidad i
de Gobi Digital 2 8 X X Los planes de modelo de seguridad y privacidad de gobierno digital, es un documento que compone de manera transversal |a Estrategia de

Gobierno en linea, permite alinearse al componente de TIC para la Gestion al aportar en el uso estratégico de las tecnologias de la
Electrénico informacién con la formulacién e implementacién del modelo de seguridad enfocado a preservar la confidencialidad, integridad vy,
de gobierno disponibilidad de la informacién, lo que contribuye al cumplimiento de la misién y los objetivos estratégicos de la entidad.

 Plan de modelo de seguridad y privacidad

* Informe de seguimiento Electrénico

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evic del i de las i al Grupo de Gestién de las|
Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 1. Apoyar a la Direccién General,|
y la Oficina Asesora de Planeacién e Informacién en el disefio, ejecucion y control de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de|

T al j é de los procesos de la UNP, en especial los relacionados con el Plan Estratégico de|
Tecnologias de Informacién — PETI y el Modelo de Seg: y ad de i6n — MSPI idos por el Mini de
T ias de ion y las C i y el Modelo Integral de Planeacion y Gestion — MIPG. Numeral 4. Gestionar proyectos y|

actividades para analizar, modelar y estructurar la informacién de la UNP en el marco de la organizacién y sistematizacion de los procesos de|
la Entidad de acuerdo con el alcance de los proyectos de Tecnologia en curso. Numeral 7. Realizar el anlisis, identificacion de

requerimientos, disefio, ), i y adopcién de los sistemas de informacién de la UNP.
8. Disefiar, y proponer pi y servicios de ja que gi ibili i Y|
confidencialidad de la informacién y la infraestructura de Tl. Numeral 9. Definir, implementar, y ejecutar las actividades necesarias para
la i y i de los p y servicios de tecnologia. Numeral 10. Gestionar la configuracién,

operacién y seguridad de los sistemas de informacién, productos y servicios de tecnologia. Numeral 18 Establecer y verificar los lineamientos
de la gestién de activos, control de acceso e incidentes de seguridad. Numeral 19. Proponer y gestionar el esquema de seguridad fisica y del
entorno tecnolégico, del recurso humano, de la informacién, las comunicaciones y los sistemas de informacién. Numeral 20. Orientar la

ar 6n de los i de seg en la pl , y servicios de

La subserie tiene valor legal, en razén a la norma internacional ISO 27001-2013 que permite el aseguramiento, la confidencialidad e
integridad de los datos y de la informacién, asi como de los sistemas que la procesan y la Ley de Transparencia 1712 del 6 de marzo de 2014,
Decreto 1008 de 2018, Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital. Ademds, porque los

que la pueden i de caricter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién en reifacion con ei
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia informe de it “una vez i las y resuelto el tramite o procedimiento
que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién, toda vez que|
esta agrupacion es de impol historica y i iva para la UNP, pues en ellos se manifiestan las acciones que se aplican
en el desarrollo tecnolégico de la entidad y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015|
emitida por el Archivo General de la Nacion. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la pl int; esta es una i disefiada para la gestion
y el trabajo en equipo, contiene funciones de colaboracién, médulos de administracion de procesos, médulos de bisqueda y una
de init 6n de

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electrénico estara a cargo del Grupo de Gestion de las|
Tecnologias de la Informacion.
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TIPOS DOCUMENTALES
1031.87.93 Planes Estratégicos de Tecnologias de
- | Informacién (PETI) 2 8 x x El plan égico de ias de (PETI), es el documento que contiene la gestion estratégica con tecnologias de la
TRV informacién mediante la definicié ién, ejecucio jento y di i6n del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion
N ﬁ;:‘:;o,: NEICo 0% techeas de Electrénico (PETI) alineado a la estrategia y modelo integrado de gestion de la entidad y el cual, con un enfoque de generacién de valor piblico, habilita
las capacidades y servicios de tecnologia necesarios para impulsar las transformaciones, la eficiencia y la transparencia del Estado.
* Informe de seguimiento Electrénico

|actividades para analizar, modelar y estructurar la informacién de la UNP en el marco de la organizacién y sistematizacion de los procesos de|

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evi ia del i de las i al Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 numeral 1. Apoyar a la Direccién General,
y la Oficina Asesora de P! ion e ion en el disefio, ion y control de politicas, gias, planes, prog y de|
T orientados al i é de los procesos de la UNP, en especial los relacionados con el Plan Estratégico de|
Tecnologias de Informacion — PETI y el Modelo de Seguridad y Privacidad de Informacion — MSPI establecidos por el Ministerio de|
T ias de acién y las C icaci y el Modelo Integral de Planeacién y Gestion — MIPG. Numeral 4. Gestionar proyectos y|

la Entidad de acuerdo con el alcance de los proyectos de Tecnologia en curso. Numeral 16. Planear, coordinar, hacer seguimiento, controlar y
reportar la gestién de proyectos de tecnologia.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 415 de 2016, titulo 35 y porque los documentos que la componen pueden
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|

por los publicos B de cumplir con en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de|
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservaran en Archivo de|
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; con la tipologia documental informe de imi “una vez las y resuelto el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez que|
esta agrupacion documental contiene la informacién re con el di ostico, analisis, icion y ion de los proyectos de|
ia ej en la UNP. Adici esta informacion puede ser fuente de informacion para estudios sobre el desarrolio|

administrativo y tecnoldgico de la UNP, y en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo|
General de la Nacién. Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion
documental y el trabajo en equipo, contiene de 6n, médulos de inis ion de procesos, médulos de busqueda y unal

plataforma de administracién de documentos.

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a cargo del Grupo de Gestion de las

Tecnologias de |a Informacién.
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CODIGO SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archi Anchivo
SUBSERIE Gestion | Centrat |CT| E [ D | S
TIPOS DOCUMENTALES
1031.99 REGISTROS Los Registros de Activos de Informacion, nos permiten identificar cuales son los activos a los que se les debe brindar mayor proteccién,
i sus isticas y su rol dentro del proceso al interior de la entidad, en relacién con el tipo de informacién, conocimiento,|
1031.99.03 de Activos de 2 8 X X |software en el que se encuentra, servicio que ofrece esta informacion, hardware. Asi mismo, en los activos de informacién se identifica su|
ubicacién, clasificacién con respecto a la i g y i i6n en razdn al impacto que puede llegar a|
« Matriz de registros de activos de ke tener si se pierde algun valor en relacién con la confidencialidad y la criticidad que determina el valor del activo y los posibles riegos que se
Electrénico

informacién

pueden generar.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del i de las i al Grupo de Gestién de las|
Tecnologias de la Informacién, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 0831 de 2019, articulo 15 Numeral 18 Establecer y verificar los
lineamientos de la gestion de activos, control de acceso e incidentes de seguridad. Numeral 19. Proponer y gestionar el esquema de|

seguridad fisica y del entorno tecnoldgico, del recurso humano, de la informacién, las comunicaciones y los sistemas de informacién. Numeral|
20. Orientar la ar 6

de los de seguridad en la , productos y servicios de tecnologia

La subserie tiene valor legal, de acuerdo con lo normado en la Ley de Transparencia 1712 del 6 de marzo de 2014, ademds, porque los

que la pueden materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la no refleja
econémicos y/o financieros de la entidad.

De acuerdo a lo anterior se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios de los cuales, dos (2) afios se conservardn en Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,

articulo 10; con la tipologia documental Matriz de registros de activos de
tramite o procedimiento que le dio origen”.

“una vez las y resuelto el

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su totalidad la documentacién por
su caracterizacion con respecto a los procesos y procedimientos establecidos, y el sistema de gestién de calidad en relacién con clasificacion
de la informacién, ademds, pueden llegar hacer fuente potencial en i de pt

y de ias de la ii y gestion|
documental.

La agrupacién documental nace en un entorno electrénico en la plataforma SharePoint; esta es una herramienta disefiada para la gestion|
documental y el trabajo en equipo, contiene funciones de colaboracién, médulos de administracion de procesos, médulos de busqueda y una;
de init 6n de

La responsabilidad de realizar el Backup, custodiar, conservar y la preservar el soporte electronico estara a cargo del Grupo de Gestion de las
Tecnologias de la Informacién.
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