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" 87 INFORMES
2t 87 ol Informes Entes de Control 6 X X Drive Oficial de Sequridad de | x

F legal:

- Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): los informes pueden constituir soporte probatorio

en actuaciones fiscales y en la defensa institucional; por ello se justifica conservarlos en un

horizonte que cubra el término de referencia fiscal.

- Ley 594 de 2000 (Ley Genera\ de Archwos) exige gesnonar y conservar documenms que
- : Oficial de Seguridad de soportan la actuacion institucional, garantizando integridad,

™m 87 02 Informes Auditoria 6 X X prive la informacion X - Ley 1581 de 2012 (datos personales) cuando estos informes contienen da(os personales,

su tratamiento y conservacion debe respetar principios como finalidad y necesidad, evitando

conservar informacion mas alla de lo requerido.

« Informe de Superintendencia
* Informe de contraloria

Procedimiento:

Retencion: 6 afios — Archivo de Gestién (AG)

Disposicién final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electronico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la finalizacion de la actuacion
(cierre de visita, emision del informe final, cierre de auditoria) o del periodo evaluado (segun

« Informes de Auditorias internas
« Informes de Auditorias Revisoria Fiscal

« Informe de Audtorias Externas. aplique).
- Conservacion prioritaria durante la vigencia del término: mantener trazabilidad completa
(informe, anexos hallazgos, y de accion
asociado:
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedlmlemo institucional,
salvo que exista requerimiento, auditoria, proceso fiscal/judicial o en

seguimiento que exijan conservarlos hasta el cierre del asunto.

Oficial de Seguridad de

Informes Técnicos y de
m 87 02 6 x| X X la informacién

Seguridad Drive
Fundamento legal:

- Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): obliga a gestionar y conservar documentos que
soportan la actuacion institucional, garantizando integridad, disponibilidad y trazabilidad.

- Ley 610 de 2000 (responsabilidad fiscal): los informes pueden consfituir soporte probatorio
ante de control, te cuando existan riesgos, hallazgos o impactos.

- Ley 1581 de 2012 (datos personales): por contener informacién sensible, su conservacion
debe ajustarse a principios de finalidad, necesidad y acceso restringido.

6 afios — Archivo de Gestion (AG)

Disposicion final: S — Seleccion / E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

nalisis de vulnerabilidades Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo evaluado o

ruebas de penetracion (hacking ético) ala emlslon del informe ﬁnal (segun aplique).

« Informes de cumplimiento normativo - (S): se y conservan como evldenc\a los informes criticos o que:
hallazgos i de riesgos, soporten procesos

i itorias o imi de entes de control, documenten planes de

remediacion y verificaciones de cierre.

- Eliminacién (E): los informes rutinarios sin hallazgos relevantes se eliminan al cumplir los 6

anos, conforme al procedimiento institucional.

- Tratamiento y acceso: conservar con control de acceso, trazabilidad y medidas de seguridad

de la informacion durante todo el ciclo de vida documental.

Oficial de Seguridad de

M 87 03 Conceptos de Activos Fijos 6 X X X Drive la informacién

X Fundamento legal:

- Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): obliga a gestionar y conservar los documentos
que soportan la gestion |nst|(uc\ona| garantizando integridad, disponibilidad y trazabilidad.

- Ley 610 de 2000 fiscal): los que soportan decisiones sobre
activos pueden constituir prueba ante actuaciones de control fiscal y auditorias.

- Decreto 2649 de 1993 (marco contable): supona la necesidad de contar con evndenma
técnica y contable para sustentar registros, movi bajas y deci

activos (criterio contable de soporte).

Nota: Mantengo el tiempo definido (6 AG). La referencia “vida dtil + 5 afios” queda como
criterio técnico, pero no reemplaza el tiempo ya pactado.

Procedimiento :

Retencion: 6 afios — Archivo de Gestién (AG)

Disposicion final: S — Seleccion / E — Eliminacion

“lnforme Soporte: SE — Soporte electronico

+ Anexos o evidencias Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha del concepto o al
cierre del periodo en el que se formaliza la decision (alta, baja, traslado, ajuste), segun

aplique.

- Seleccion (S): conservar de manera los ias que: soportan
bajas o siniestros, i activos crif égicos o de al(o valor contengan hallazgos
de auditoria, i ias 0 medidas i se con

reclamaciones o actuaciones de entes de control.

- Eliminacion (E): los conceplos rutinarios sin condicion cnllca se ehmlnan al cumplir los 6
afos, mediante elimis conforme al i ir i (con
soporte/acta de eliminacion si aplica).
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Contigo, con todo e 2 e o FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS
CODIGO DEPENDENCIA m
DEPENDENCIA PRODUCTORA SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Cédigo SERIE Tiempos de retencion Disposicién final Tipo de soporte o NiZollde) o o
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
s + Tipo documental
Drive Oficial de Seguridad de
gl 99 NORMOGRAMA X X p b X Fundamento legal:
Almera fa informacion - Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): exige la gestion y conservacion de documentos
que soportan la actuacion i integridad, di y
- Ley 1712 de 2014 (Tra ia): soporta la idad de y mantener evidencia

publica (segun aplique).

- Ley 1581 de 2012 (Proteccnén de datos persona\es) sustenta el control normativo cuando el
incory pora li y sobre i de datos en procesos
yde delail io

Procedimiento:

+ Normograma del Area de Tecnologia Disposicion final: CT — Conservacion total

~ Normograma MSGI Soporte: SE — Sopone electronico
Al'ser un la i6n se gestiona por control de
versiones:
Conservar permanen(emente la version vigente y el histérico de versiones (con fecha de
y cambios
Man(ener il para auditorias y

de
Los ||empos de retencion (por version) se cuentan a partir del afio siguiente a Ia fecha de
emision de una nueva versién/actualizacion.

pakl 108 POLITICAS
Politicas de Seguridad de la Drive Oficial de Seguridad de
it 108 ol Polticas de. 6 X X Almera fai i6 x

- Ley 1581 de 2012: exige medidas para proteger datos personales, lo que fundamenta la
existencia y trazabilidad de politicas de seguridad y control de acceso.

Ley 1712 de 2014: refuerza deberes de y i dei ion (segun
aplique), soportando evidencia de li i instituci

- Decision interna: aunque se mencionen referencias de buenas practicas y lineamientos
sectoriales, para esta TRD se mantiene el tiempo definido de 6 afios en AG y disposicion E.

Procedimiento:
Retencion: 6 afos — Archivo de Gestion (AG)
« Politica de Seguridad de la Informacion Disposicion final: E — Eliminacion
: Em.:g & gg::;“s‘ g: 'S\egu"dad Soporte: SE — Soporte electrénico

Control por versiones (documento de actualizacion):
Cuando se emita una nueva version de cualquiera de las politicas, la version reemplazada se
conserva por 6 afios.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afo siguiente a la fecha de
‘emision/aprobacion de la nueva version (o de la ultima actualizacion).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, incidente de de autoridad o
proceso en curso que exija conservarla hasta el cierre del asunto.

coDIGO CONVENCIONES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL TIPO DE SOPORTE NIVELDE  [CIUDAD
UBICACION RESPONSABLE ACCESO
D: Dependencia SERIE: Mayuscula fija negrila AG: Archivo de gestion s: Seleccion SF: Soporte fisico Manizales, Caldas
S: Serie SUBSERIE: Mayiscula Fijanegrila | AC: Archivo central E: Eliminacién SE: Soporte Electrénico Destinacion o C: Confidencial | FECHA DE APROBACION
estinacion o lugar
' Mg - Archive hist X " Cargo del encargado dela | . py,
SUB: Subserie TIPO DOCUMENTAL: Miniscula fjla | AH: Archivo histdrico CT: Conservacion de almacenamiento iomacn P: Pablico 05/06/2026

de la informacion
D: Digitalizacion
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