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150.19 DERECHOS DE pET|C|0N 1 aio 9 ainos X Agrupacion documer}tal', con valores admi.nistrativos, fiscales,
contables, legales y técnicos; por la cual los ciudadanos presentan
Solicitud Derecho de Peticion Papel derechos de peticion, peticiones, quejas, solicitudes reclamaciones,
denuncias y felicitaciones a ENTerritorio por motivos de interés
Traslado por competencia Papel general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de
o fondo sobre la misma. En cumplimiento con la Constitucion Political
Respuesta Derecho de Peticion Papel de Colombia articulos 15, 23. Ley 1437 de 2011, titulo Il. Ley 1712

ldell

de 2014. Ley 1755 de 2015. Decreto 1081 de 2015 de la
Presidencia de la Republica. Ley 734 de 2002, articulo 30. Ley
1952 de 2019. (Vigente a partir de julio 1° de 2021). Ley 962 de
2005, articulo 15. Ley 1437 de 2011, articulos 83 y 84. Decreto
2623 de 2009, articulo 12 de la Funcion Publica, modificado por el
Decreto 1499 de 2017 de la Funcién publica. Decreto 1083 de 2015
de la Funcién Publica.

El tiempo de retencion se comienza a contar una vez se hayal
surtido la finalizacion del tramite administrativo o vigencia, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 02 de 2014 articulo No. 10. Una veZz
cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se deben
seleccionar todos los que concluyeron con procesos de
investigacion por omision del cumplimiento de las funciones]
misionales de ENTerritorio.

La documentacion seleccionada que se encuentre en formato papel
se debe digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de]
la agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos seleccionados en soporte
electronico, se deben generar backups para garantizar Ia
preservacion de los documentos electrénicos siguiendo los|
protocolos establecidos por ENTerritorio, teniendo en cuenta los|
fundamentos de preservacién a largo plazo formulados por el
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AGN.

La documentacion que no fue seleccionada se debe eliminar previal
autorizacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 0|
quien haga sus veces, siguiendo los lineamientos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.

150.28|INFORMES

150.28.2]Informes a Otras Entidades

Solicitud de informe a otras entidades

Informe a otras entidades

Soportes del informe a otras entidades

1 aiio 9 afos
Electrénico
Electrénico

Electrénico

2dell

Agrupacion documental con valores administrativos, fiscales,
contables, legales y técnicos donde se relacionan las respuestas aI
los requerimientos y los reportes de actividades presentados a otras|
entidades en cumplimento Decreto 288 de Enero 29 de 2004,
articulo 9. Resolucion Interna 276 de 2019, articulo 2, numeral 1.2.
Resolucioén Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2.

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entrega
del Informe al interesado o entregadas las aclaraciones, adiciones 0
modificaciones, segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10.

Una vez cumpla el tiempo de retencién en el archivo central se]
debe conservar totalmente como evidencia de las relaciones
establecidas entre la entidad y otras entidades publicas y privadas|
para garantizar el cumplimiento de su misionalidad.

La documentacidon que se encuentre en formato papel, se debe]
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la]
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agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacién. Para los documentos en soporte electronico, se debe]
generar backups para garantizar la preservacion de los documentos|
electrénicos siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio,
teniendo en cuenta los fundamentos de preservacion a largo plazo|
formulado por el AGN.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debe
realizar transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion |
AGN, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de]
Cultura.

150.36 EMPRESARIAL

arquitectura empresarial

LINEAMIENTOS DE LA ARQUITECTURA

Lineamiento de la Arquitectura Empresarial

informe de seguimiento y evaluacion del lineamiento de la

Electrénico

Electrénico

3dell

Agrupacion documental de valor técnico, la cual es una guia de]
lineamientos y procesos encaminadas a la organizacion sistémical
del disefio, implementacion y evolucion de la Arquitectura
Empresarial de ENTerritorio, alineado con el Marco de Referencia
de Arquitectura Empresarial para la gestion de Tecnologias de la
Informacion del Estado colombiano en cumplimiento con Decreto
288 de Enero 29 de 2004. Decreto 415 de 2016. Decreto 1008 de
2018 del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las]
Comunicaciones. Resolucion 276 de 2019, articulo 2, numeral 1.2.
Punto 34. Resolucion Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2
punto 3.

El tiempo de retencion comienza a contarse a partir de la
finalizacion de la directriz o disposicién implementada o de la
implementacién de nuevos lineamientos o estrategias, segun lo|
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una veZz
cumpla el tiempo de retencién en el archivo central se debel
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conservar totalmente ya que contienen informacion que testimonia
las acciones realizadas por ENTerritorio en la integracion vy
alineacion de la arquitectura misional con la arquitectural
tecnolégica de la institucion a través de un proceso de Arquitectura|
Empresarial (AE), utiles para la conocimiento del pais y fuente de]
consulta por los investigadores en el ambito del desarrollo
tecnoldgico.

La documentacién que se encuentre en formato papel, se debe]
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la|
agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electrénico, se debe]
generar backups para garantizar la preservacion de los documentos|
electrénicos siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio,
teniendo en cuenta los fundamentos de preservacion a largo plazo
formulado por el AGN.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se debe
realizar transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion -
AGN, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de
Cultura.

150.40

PLANES

150.40.16

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad

y Privacidad

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad

Electrénico

4dell

Agrupacion documental de valor administrativo y técnico; es un
modelo de planeacion que identifica las amenazas y/o
vulnerabilidad de los activos tecnolégicos de ENTerritorio, del cual|
se lleva un monitoreo de control administrativo, técnico y/o fisico|
con el fin de evaluar la gravedad de las vulnerabilidades de]
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Informe de vulnerabilidades del de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad

Electrénico

segurigad Informatica ael sistema. De contormidad con el DECIeto)
288 de Enero 29 de 2004, articulo 9. Resoluciéon 276 de 2019,
articulo 2, numeral 1.2. Resolucion Interna 24 de 2021, articulo 1
numeral 1.2 punto 4.

El tiempo de retencién se empieza a contar a partir de la ejecucion
del Plan, la actualizacion del mismo o la expedicion de uno nuevo|
cuando se identifican nuevas vulnerabilidades. Segun lo establecido|
en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el
tiempo de retencion en el archivo central se debe conservar
totalmente como evidencia de la gestion del analisis y control
realizado por la unidad productora a los activos tecnoldgicos|
encaminados a mitigar la seguridad de la informacion de la entidad.

La documentacién que se encuentre en formato papel, se debe]
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la|
agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicara en
conjunto con el grupo de Gestion documental y tecnologias de la
informacioén. Para los documentos en soporte electrénico, se debe]
generar backups para garantizar la preservacion de los documentos|
electrénicos siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio,
teniendo en cuenta los fundamentos de preservacion a largo plazo
formulado por el AGN.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se debe
realizar transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion |
AGN, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de
Cultura.

5dell
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Planes Estratégicos de Tecnologias de la 1 afio 9 afos | X X Agrupacion documental de valor administrativo y técnico, el cual
150.40.22 Informacién es un documento de planeacion de corto, mediano y largo plazo de]
. . . . actividades con el fin de lograr los objetivos estratégicos de]
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién Electronico ENTerritorio en el ambito de incorporacién de tecnologias de la]
. - . . informacién y comunicacion (TIC) en cumplimiento con el Decreto|
Informe de seguimiento del Estratégico de Tecnologias de la Electrénico

Informacion

6dell

288 de Enero 29 de 2004, articulo 8. Decreto 1078 de 2015 del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Decreto 415 de 2016. Decreto 612 de 2018 articulo 1 numeral 10 de|
la Funcién publica. Decreto 1008 de 2018 del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Ley 1712 de
2014. Resolucion 276 de 2019, articulo 2, numeral 1.2. Punto 34.
Resolucion Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2 punto 1, 2, 6|
al 15.

El tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la pérdida de
vigencia del plan por haberse ejecutado o implementarse uno
nuevo. Segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo|
No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivo central
se debe conservar totalmente como soporte de evidencia de Iasl
decisiones tomadas en el proceso de planeacién del desarrollo,
mantenimiento y uso de las tecnologias de la informacion realizado
por la entidad en alienacion con la Estrategia de TI, Gobierno de TI,
Sistemas de Informacion, Servicios Tecnologicos, uso Y|
apropiacion.

La documentacidon que se encuentre en formato papel, se debe]
digitalizar, para garantizar la preservacion a largo plazo de la|
agrupacion original y posterior consulta; el cual se aplicard en
conjunto con el grupo de Gestidon documental y tecnologias de la
informacion. Para los documentos en soporte electrénico, se debel
generar backups para garantizar la preservacién de los documentos
electrénicos siguiendo los protocolos establecidos por ENTerritorio,
teniendo en cuenta los fundamentos de preservacion a largo plazo
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i formulado por el AGN.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debe
realizar transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion —
AGN, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de]
Cultura.
150.42| POLITICAS
Politicas de Tratamiento de la Informacion 1afio | 9 afios X X
150.42.3 Publicada Agrupacion documental de valor administrativo, legal en el cuall
o ) ) . ) . estd consignado los principios y disposiciones aplicables al
Politica de tratamiento de la informacién publicada Electrénico

7dell

tratamiento de datos personales que se encuentren registrados en
las bases de datos de ENTerritorio en cumplimiento con laf
Constitucion Politica de Colombia de 1991 articulos 15 y 20. Ley|
1581 de 2012 y ley 1712 de 2014.

El tiempo de retenciébn se empieza a contar a partir del
cumplimiento de la politica por actualizar la politica, expedir unaj
nueva o por cambios normativos. Segun lo establecido en el
Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo
de retencion en el archivo central se debe conservar totalmente
como soporte de las politicas internas de funcionamiento que]
reglamenta el accionar de la entidad y de la toma de decisiones.

La documentacion seleccionada que se encuentre en formato
papel, se debe digitalizar, para garantizar la preservacion a largo|
plazo de la agrupacion original y posterior consulta; el cual se]
aplicara en conjunto con el grupo de Gestién documental vy
tecnologias de la informacién. Para los documentos seleccionados|
en annarte electranicn se dehe nenerar hackiing nara aarantizar |a
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preservacion de los documentos electrénicos siguiendo los|
protocolos establecidos por ENTerritorio, teniendo en cuenta los|
fundamentos de preservacion a largo plazo formulado por el AGN.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debe]
realizar transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion —|
AGN, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080
de 2015 Capitulo IX articulos 2.8.2.9.1 al 2.8.2.9.9 del Ministerio de]
Cultura.
150.51|REGISTROS
Registros de Adquisicion, Desarrollo y Puesta en 1 afio 9 afnos X X JAgrupacion documental con valor administrativo, el cual registral
150.51.1 Produccion de Software datos de la adquisicion de sistemas de informacién requeridos con
L o o el fin de satisfacer las necesidades tecnolégicas de ENTerritorio, en|
Definicion de requerimientos de software Electronico cumplimiento con el Decreto 288 de Enero 29 de 2004, articulo 8.
Solicitud d imientos d ft Electréni Decreto 1078 de 2015 del Ministerio de Tecnologias de la]
olicitud de requerimientos de software ectronico Informacion y las Comunicaciones. Decreto 415 de 2016 articulo|
Solicitud de requerimientos de software Electrénico 2.2.35.3. Numerales 7'y 14. Resolucién Interna 276 de 2019,
q articulo 2, numeral 1.2. Resolucion Interna 24 de 2021, articulo 1
Desarrollo y puesta en produccién de software Electrénico numeral 1.2.
Incidente en herramienta de gestién de servicios tecnolégicos Electrénico El tiempo de retencién se empieza a contar a partir de IaI
finalizaciéon de la adquisicion, del desarrollo o no continuar con la
Pruebas de calidad de software Electronico produccion de software por iniciar proyectos nuevos o no
continuarlos. Segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
Mantenimiento de Datos en produccién Electroénico

8dell

articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivol
central se debe seleccionar un (1) expediente por cada 4 afios de]
produccion documental, como muestra de la gestiéon de la entidad

nara Aarantizar la Anarativiidad adminictrativa finanniara lanal v al
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VIR I I T R VI Ty v Y T T Y A T T v e o e T .;-.I
de las actividades derivadas de los proyectos en cumplimiento de]
los objetivos misionales.

La documentacion seleccionada que se encuentre en formato
papel, se debe digitalizar, para garantizar la preservacion a largo
plazo de la agrupacién original y posterior consulta; el cual se]
aplicara en conjunto con el grupo de Gestiébn documental vy
tecnologias de la informacion. Para los documentos seleccionadosl

en soporte electronico, se debe generar backups para garantizar la
preservacion de los documentos electronicos siguiendo los|
protocolos establecidos por ENTerritorio, teniendo en cuenta los
fundamentos de preservacion a largo plazo formulado por el AGN.

La documentacion que no fue seleccionada se debe eliminar previal
autorizacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio 0|
quien haga sus veces, siguiendo los lineamientos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.

150.51.2

Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Citacion a reunion de Cambios y Seguimiento

Actas de Reunion de Cambios y Seguimiento

Registro de control dual para claves de administracion en la
plataforma

Sobre de contrasefias

Registro de administracion de contrasefias sensitivas

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

1 afo

9dell

9 afos

Agrupacion documental con valor administrativo, que comprende
informaciéon de la gestion de los controles y seguimiento a IaI
infraestructura tecnoldégica encaminada a apoyar los procesos|
misionales de ENTerritorio en cumplimiento con el Decreto 288 de
Enero 29 de 2004. articulo 8. Resolucion Interna 276 de 2019,
articulo 2, numeral 1.2. Resolucion Interna 24 de 2021, articulo 1
numeral 1.2.

El tiempo de retencién documental comienza a contarse a partir de|
la fecha de la celebracion del acto o reunion que evidencia laf
correspondiente acta de registros y seguimientos. Segun lo|
establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10. Una vez
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Informe de configuracién de los registros de eventos de la Electrénico cumpla el tiempo de retencion en el archivo central se debe
plataforma tecnoldgica eliminar, ya que no ofrece valores secundarios para Ia
Informes de reporte de anomalias Electrénico investigacion, debido a que es un documento de apoyo en la
gestion del area.
Solicitud de servicios de administracion de permisos Electrénico
La eliminacién se realizard previa autorizacion del Comité
Acta entrega de equipos Electrénico Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015
Actas control de cambios a la infraestructura tecnoldgica Electrénico articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.
REPORTES DEL REGISTRO NACIONAL DE 1 afio 9 afos X Agrupacion Documental que Registra en la Superintendencia de|
150.54 BASE DE DATOS (RNBD) Industria y Comercio el directorio de las bases de datos que cuenta]
ENTerritorio para sus operaciones administrativas, legales V|
Reporte del Registro Nacional de Base de Datos Electroénico

10de 11

contables, en cumplimiento con el Decreto 1074 de 2015, Ley 1581
de 2012, Resolucién interna 24 de 2021 art.1 numeral 1.2.

El tiempo de retencién comienza a contarse a partir de la entregal
del reporte al interesado o entregadas las aclaraciones, adiciones 0
modificaciones, segun lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014
articulo No 10. Una vez cumpla el tiempo de retencion en el archivol
central se debe eliminar, ya que no ofrece valores secundarios|
para la investigacién, debido a que es un documento de apoyo en la
gestion del area.

La eliminacion se realizara previa autorizacion del Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces,
siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5. del Ministerio de Cultura.
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OFICINA PRODUCTORA:

EMPRESA NACIONAL PROMOTORA DEL DESARROLLO

ENTIDAD PRODUCTORA:

TERRITORIAL - ENTERRITORIO

150 - GRUPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

HOJA No. __11 DE__ 11__

CODIGO

SERIES
SUBSERIES
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

RETENCION (ANOS) DISPOSICION FINAL

SOPORTE O FORMATO

Archivo Archivo

Gestion Central GU E L S

PROCEDIMIENTO

CT= Conservacion Total

E = Eliminacion

S = Seleccion

CONVENCIONES:

M = Reproduccién por medio Técnico (microfilmacién, digitalizacion, fotografia)

FIRMAS RESPONSABLES: %
\_gy,hgefent

Gerente del Grupo de Sevicios Administrativos

Bogota, 7 de febrero de 2022

Ciudad y Fecha
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eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

INSTRUCCIONES
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ITEMS

INSTRUCCION

ENTIDAD PRODUCTORA

Escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la documentacion a registrar en las TRD. En este
caso siempre sera ENTerritorio.

OFICINA PRODUCTORA

Consignar el nombre de la unidad administrativa que produce la serie o subserie documental como resultado del
ejercicio de sus funciones. Ejemplo: Oficina Asesora Juridica.

CcODIGO

Registrar los digitos y/o signos con los cuales se identificd la serie 0 subserie documental. Este debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad. Ejemplo: 100.02.01

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resultantes de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia de sus funciones. A continuacion, escribir el nombre asignado a las unidades
documentales que forman parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos
documentales varian de acuerdo al tramite de cada asunto. Por ultimo, registrar cada uno de los tipos documentales que
conforman la serie o subserie Ejemplo:

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de Servicios

— Estudio de conveniencia y oportunidad — Certificado de disponibilidad presupuestal

— Hoja de vida

— Copia de documento de identidad

— Certificados laborales

— Certificados de estudios

— Contrato

SOPORTE O FORMATO

Indicar frente a cada tipo documental en que en soporte se encuentra para documentos analogos o en que formato para
documentos electrénicos. Ejemplo: Papel, XML, PDF, Electrénico.

TIEMPOS DE RETENCION

Retencidn en archivo de gestion: diligenciar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de gestion,
expresado en nimero de afios. Ejemplo: 2.

Retencion en archivo de central: consignar el tiempo que debe permanecer la serie o subserie en el archivo de central,
expresado en nimero de afos. Ejemplo: 20.




DISPOSICION FINAL

Indicar el tipo de disposicion final asignado a la serie o subserie documental, marcar con una X la abreviatura CT si se
trata de conservacion total, E si es eliminaciéon o S para el caso de seleccion.

Adicionalmente, si con fines de respaldo de la informacion y preservacion de los soportes originales, se dispuso la
reproduccion por cualquier medio técnico Microfilmacién, digitalizacién u otro de la serie o subserie, marcar la opcion M.

PROCEDIMIENTOS

Registrar informacion referente al proceso de valoracion documental y actividades referentes a la implementacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD, tal como:

1. Registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retenciébn documental para las series y
subseries documentales.

2. Para las series y subseries documentales con disposicién final eliminacion, a las cuales se les asigné reproduccion
por otros medios tecnol6gicos, indicar en que momento se eliminara la reproduccion.

3. Registrar el sustento de la disposicién final asignada a series y subseries documentales teniendo en cuenta el
contenido de los documentos.

4. Para las series y subseries documentales con disposicion final seleccion, indicar el tamafio de la muestra y el método
de seleccion.

FIRMAS RESPONSABLES

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del presente Acuerdo, las Tablas de Retencién Documental — TRD,
deberan ser firmadas por el Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el
responsable del area de gestion documental de la entidad.

CIUDAD Y FECHA

Consignar la ciudad y fecha(s) en que se aprobaron y convalidaron las Tablas de Retencién Documental — TRD.
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