] UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MﬁRACl PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

SNAIELIEARIE FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CALIDAD
CODIGO DE LA OFICINA 253
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DP SE SB FORMATO | ARCHIVO ARCHIVO | o | g M E

GESTION CENTRAL
253 22 [ ] ESTUDIOS Definicion: Reflejan los estudios para el disefio e

. N . L implementacion de de politicas que garanticen la
04 O Estudios de seguridad informatica 2 18 X X seguridad de la informacién de la Migracién Colombia al

Estudio de seguridad informatica Papel nivel nacional.

<

Criterios de conservacion total: Documentacion que|
contiene valor informativo por contener informacion sobre|
la plataforma e infraestructura tecnolégica de Migracion
Colombia con valores secundarios para la investigacion laj
ciencia y la cultura. El tiempo de retencion se contara a|
partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo
de retencion en el Archivo Central se conservara en su|
soporte original, y el Grupo de Archivo y Correspondencial
realizara la transferencia secundaria al Archivo General de|
la Nacioén.

Norma: Resoluciéon 0297 de 2012, articulo 12, numeral 2.,
Procedimiento AGTP.09 de 2014. Verificacion del Software|
de Seguridad

253 24 ] INFORMES Definicion: Reflejan las auditorias a las bases de datos de|
los sistemas de informacién de Migracién Colombia, las|
05 O Informes de auditoria de bases de datos y sistemas de informacion 1 4 X |fallas y hallazgos detectados con el fin de que se tomen los|
correctivos a que haya lugar.

Indicador de gestion sobre auditoria de bases de datos y

Y sistemas de informacion Papel Criterios de eliminacion: Documentos que registran los
P I de t i las b: de dat

Reporte pruebas de software sobre auditoria de bases de datos y 095 de ransacciones se conservan en fas bases de dalos

v N | L Papel de las aplicaciones, no posee valores secundarios para laj

sistemas de informacion investigacion la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién

v Informe resultado de auditoria - fallas y hallazgos Papel se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al

finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central el
Grupo de Archivo y Correspondencia eliminara laj
documentacion aplicando los procedimientos dados por laj
Entidad en el proceso de gestion documental.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 12, numeral 9.
Guia AGTG.08. de 2014. Guia para Respuesta a incidentes
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- UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
MﬁRACl PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

MRHEAEARE FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
CUAL DEPENDE:

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CALIDAD
CODIGO DE LA OFICINA 253
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
oP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
253 46 || INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |Definicién:  Instrumento  archivistico de  control y)
. Inventario documental Papel recuperacién que describe de manera exacta y precisa las|
R P series o0 asuntos de un archivo de gestion de las|
v Relacion de entrega de documentos Papel dependencias.
v Comunicacion remisioria de transferencia o relacién Papel

Criterios de eliminacion: Documento que al realizar las|
transferencias documentales primarias al Archivo Central
de Migracién Colombia se centraliza en el Grupo de|
Archivo y Correspondencia. El tiempo de retencién se
contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar|
el periodo de retencién en el Archivo Central el Grupo de|
Archivo y Correspondencia eliminara la documentacion|
aplicando los procedimientos dados por la Entidad en el
proceso de gestion documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Nacion. Acuerdo 027 de 2006 del Archivol
General de la Nacién. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8.
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

NNSTERO DERELAOMES EITROIES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CALIDAD
CODIGO DE LA OFICINA 253
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
oP SE SB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
253 25 . INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 8 X Definicién: Programa sistematico de capacitacion para, en
casos de desastre, garantizar que la Entidad esté|
12 O Instrumentos de control de socializacién en casos de desastres preparada. El Coordinador de contingencias de la Entidad
serd el responsable de la ejecucion de este programa.
v Acta de socializacion en casos de desastres Papel
v . . L. Criterios de eliminacién: Documentos que registran la|
Planilla de socializacién en casos de desastres Papel asistencia & capacitaciones y la publicacion de

comunicados en carteleras que no posee valores
secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. E|
tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
Archivo Central el Grupo de Archivo y Correspondencial
eliminara la documentacién aplicando los procedimientos
dados por la Entidad en el proceso de gestién documental.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 12, numeral 6.
Guia AGTG.09 de 2014. Guia para recuperacion de|
desastres.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA
PROCESO Gestion Documental CODIGO AGDF.02

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2

NNSTERO DERELAOMES EITROIES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CALIDAD
CODIGO DE LA OFICINA 253
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
—
253 32 [ ] PLANES Definicién: Corresponde al plan integral de seguridad|
. ) informatica, que incluye la fijacién, los estandares de|
09 O Planes de contingencia 2 18 X X seguridad informatica y en la interoperatividad de los|
v Plan de contingencia Papel sistemas de informacion.
. . . . Considerando que la informacién es el patrimonio principall
v Copias de seguridad de planes de contingencia Papel de toda Institucion, se deben aplicar Planes de
Inspeccion de mantenimiento del sistema de control de fuego en Contingencias y medidas de seguridad para protegeria y|
v el data center Papel estar preparados para afrontar contingencias y desastres|
Inspeccion de mantenimiento del suministro alterno de de diversos tipos, con el fin de garantizar la continuidad de|
v p it Papel las operaciones automatizadas de impacto la organizacion.
electricidad
v Registro de pruebas mensuales de la UPS Papel Criterios de conservacion total: Documentacion que
v Informe de gestién trimestral - Planes de contingencia Papel contiene valor informativo por contener las contigencias|
v Registro de mantenimiento de la UPS Papel informaticas de Migracion Colombia con valores|

secundarios para la investigacion la ciencia y la cultura. E|
tiempo de retencién se contara a partir del cierre de la
vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
Archivo Central se conservara en su soporte original, y el
Grupo de Archivo y Correspondencia realizara laj
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 12, numeral 4.
Procedimiento AGTP.09 de 2014. Verificacién del Software|
de Seguridad. Guia AGTG.09 de 2014. Guia paral
recuperacion de desastres. Guia para copias de seguridad.,
Procedimiento AGTP.09 de 2014. Verificacion del Software
de Seguridad
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NHSTERODERELAOMS EITRONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE: OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CALIDAD

CODIGO DE LA OFICINA
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DP SE sB SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHI\{O ARCHIVO cT s M E PROCEDIMIENTO

GESTION CENTRAL
Planes de recuperacion de desastres 2 18 X X Definicion: Plan que corresponde a las verificaciones

L. relacionadas con la seguridad de la informacion por|
Plan de recuperacion de desastres Papel situaciones que se detecten.

253

253 32 13

<Qd

Criterios de conservacion total: Documentos que contienen
valor informativo por reflejar la recuperacion de desastres
informéaticos de Migracion Colombia con valores para la|
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién
se contara a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central se
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 12, numeral 4.
Procedimiento AGTP.09 de 2014. Verificacion del Software|
de Seguridad. Guia AGTG.09 de 2014. Guia paral
recuperacion de desastres.

253 32 22 O Planes integrales de seguridad informatica 2 18 X X Definicion: Corresponde al plan integral de seguridad
. . ) L. informatica, que incluye la fijacién, los estandares de|
v Plan integral de seguridad informatica Papel seguridad informatica y en la interoperatividad de los|
v Cronograma del plan de seguridad informatica Papel sistemas de informacion. Considerando que la informacion|
» . ) L. es el patrimonio principal de toda Institucién, se deben
v Acta de reunion de seguridad informatica Papel aplicar Planes de Contingencias y medidas de seguridad
v Informe de ejecucién del plan integral de seguridad informatica Papel para protegerla y estar preparados para afrontar]
contingencias y desastres de diversos tipos, con el fin de|
garantizar la continuidad de las operaciones automatizadas|
de impacto la organizacion.

Criterios de conservacion total: Documentaciéon que|
contiene valor informativo por contener seguridad
informatica de Migraciéon Colombia con valores para laj
investigacion, la ciencia y la cultura. El tiempo de retencién|
se contard a partir del cierre de la vigencia fiscal. Al
finalizar el periodo de retencién en el Archivo Central se]
conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

Norma: Resolucién 0297 de 2012, articulo 12, numeral
1.Procedimiento AGTP.09 de 2014. Verificacion del
Software de Seguridad.
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VERSION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA

CUAL DEPENDE:

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CALIDAD

CODIGO DE LA OFICINA

PRODUCTORA: 253
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DP SE SB FORMATO p CT S M E
GESTION CENTRAL
253 37 ] REGISTROS Definicion: Es el registro efectuado al atender y apoyar a|
. - . los usuarios finales mediante un Unico punto de contacto|
18 O Registros de servicios telematicos 2 18 X en el cual se resuelvan y/o canalicen las necesidades|
. Solicitud de creacion, actualizacion y/o eliminacién de accesos, Papel relativas al uso de recursos y servicios de la Plataformal
perfiles y recursos tecnolégicos - IMAC Tecnoldgica de la Migracion Colombia.
v Solicitud de Creacion, Actualizacion o Desactivacion de Usuario - Papel - o )
Criterios de eliminacién: Documentos que registran la|
PLATINUM asignacion de claves de usuarios y de incidentes que no|
posee valores secundarios para la investigacion la ciencia
y la cultura. El tiempo de retencién se contara a partir del
cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
retenciéon en el Archivo Central el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia eliminaré la documentacién aplicando los|
procedimientos dados por la Entidad en el proceso de|
gestion documental.
Norma: Resoluciéon 0297 de 2012, articulo 10, numerales|
2,6y 8. Instructivo AGTI.O1 de 2014. Diligenciamiento del
formato IMAC. Guia AGTG.01 de 2014. Guia para la|
gestion de perfiles, asignacion de. Guia AGTG.04 de 2014,
Guia para gestion de incidentes y requerimientos
CONVENCIONES % ==
DP CODIGO DEPENDENCIA
SE CODIGO SERIE WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SB CODIGO SUBSERIE SECRETARIO GENERAL
Il SERIE DOCUMENTAL
[] SUBSERIE DOCUMENTAL -
v TIPO DOCUMENTAL ! Im ;m a
- -
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCION ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY
M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacién, digitalizacion, COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
E ELIMINACION Ciudad y fecha SO90 Octubre de AGDF.02 (v2)
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