
1700

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
SERIE SUBSERIE

TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID DESCRIPCIÓN ID CARACTERÍSTICA ID LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL DIGITAL ELECTRÓNICO

1700 03 ACTAS

1700 03 11 Actas de reunión Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Citación

Acta

1700 65 PLANES 

1700 65 02 Planes y lineamientos tecnologicos Compleja EX Es por vigencia Numérico 250 caracteres Numérico Cronológico 3 7 X X X X

Plan estratégico

Plan de contratación

Portafolio de servicios

Catálogo de servicios

Arquitectura actual de los servicios

Arquitectura objetivo de tecnología

Política

Estándar

1700 66 ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS SERVICIOS Compleja EX Alfabetico 250 caracteres Numérico Ordinal 2 8 X X X X X

Ficha técnica del  servicio (servicios activos - despliegue - retirados)

Especificación configuración del servicio

Definición de niveles de servicio (ANS- Disponibilidad)

Política de seguridad y acceso del servicio

Matriz de dueños del servicio

Matriz de roles y perfiles

1700 77 PROYECTOS DE TECNOLOGÍA Compleja EX Es por Proyecto Numérico 250 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X X X

Solicitud de necesidades por área

Ficha técnica del proyecto

Cronograma de ejecución proyecto

Acta de inicio - Cronograma de ejecución (si aplica)

Acta de finalización

Acta de seguimiento

Comunicación Interna

1700  104 REGISTROS DE GESTIÓN PARA LOS SERVICIOS Compleja EX Numérico 250 caracteres Numérico Cronológico 5 5 X X X X X

Matriz de requerimiento del servicio

Registro de Cambios del servicio

Solicitud de gestión de cambios

Acta de aprobación de cambios

Documento de prueba

Registro de Incidentes y Problemas

1700  107 LICENCIAS Y MANUALES Simple EX Numérico 250 caracteres Numérico Cronológico 5 5 X X X X X

Licencia

Manual

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S
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CODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  ASUNTO

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO

IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES

SISTEMA DE ORDENACIÓN METADATOS

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL SOPORTE

OBSERVACIONES

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN CÓDIGO DE LA OFICINA

Documentos generados como evidencia de las reuniones 

realizadas por la Dirección de Tecnologías de la 

Información

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Son documentos de carácter historico por que reflejan las decisiones adoptadas por la 

Dirección de Tecnologías de la Información. Esta serie documental contiene información en 

los tres soportes 

Nombre de la UA - 

Vigencia (año de 

producción)

Documentación que relaciona los requerimientos y 

cambios efectuados a los servicios de TI

Es por Servicio - 

Herramienta -  

Aplicativo y 

Vigencia

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Vigencia y Nombre del Servicio

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de las gestiones del 

servicio mas representativas para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no 

seleccionado.

Documentos relacionados con los servicios de TI para el 

apoyo de la operación y Gestión

Nombre del 

servicio y Versión 

del Servicio

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Nombre del servicio 

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos.Son documentos que refieren a servicios que se evalúan anualmente y se 

requieren solamente de consulta para el próximo año. La eliminación se realizara de acuerdo 

al instructivo de eliminación documental.

Documentación general de la Dirección de Tecnologías 

de la Información, que contituye la información del 

lineamiento estrategico, los servicios adquiridos con los 

diferentes proveedores a través de los contratos, los 

servicios Ti que van a apoyar la gestión al interior de la 

UGPP.

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Esta subserie documental contiene información en los 3 soportes

Digitalizar

Seleccionar

Documentación relacionada con los proyectos que tiene 

participación e ingerencia directa TI

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Vigencia y Nombre del proyecto

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los proyectos mas 

representativos para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado

Documentos que relacionan las licencias y manuales 

tecnicos de los servicios, herramienttas y aplicativos

Servicio - 

Herramienta -  

Aplicativo

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Nombre del Servicio, aplicativo y 

herramienta

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los manuales  de los 

servicios, aplicativos o herramientas mas  representativas para la entidad.Esta sub serie 

documental tiene documentos en los tres soportes documentales

Archivo de Gestión

Nombre Responsable Unidad Administrativa

Archivo Central

Conservación Total

Eliminar

Microfilmar


