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DERECHOS DE PETICION Los Derechos de Peticién se constituyen en una fuente para la memoria institucional de

la entidad debido a los temas y decisiones administrativos y legislativos que los mismos
reflejan respecto del reconocimiento de derechos, solucién a una situacidn juridica, la
prestacién de un servicio, pedir informacién, consultar, examinar y requerir copias de
documentos, formular consultas, quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos. Se
Solicitud X conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Al ser|
transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
reproduccion (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual
estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestién Documental. Cumplido
su tiempo de retencién se realizara una seleccidn mediante el metodo sistematico del
10% de la produccion anual en virtud de los temas misionales (calibraciones,
comparaciones interlaboratorio, capacitacién, Asistencia técnica, materiales de
referencia) que impacten el funcionamiento del instituto. Los expedientes seleccionados
serdn digitalizados con fines de consulta y preservacién de los mismos. Normas tiempos
de retencion: Decreto 062 de 2021. Ley 1437 de 2011; Arts. 13 al 33, Ley 1755 de 2015.
Tanto el requerimiento como la respuesta se encuentran en el BPMetro, de acuerdo a las
politicas de backup esta se realiza cada semanalmente.

120 85 2 8 X X

Respuesta X

120 135 INFORMES

Estos documentos reflejan la elaboracién, consolidacidon y presentacion de informes
solicitados por otras entidades. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en
el Archivo Central. Al ser transferida la documentacion al archivo central se aplicaran
procesos técnicos de reproduccion(digitalizacion) con fines de consulta, respaldo vy
preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestidn
Documental. Una vez cumplido el tiempo de retencion se conserva permanentemente
en su soporte original. Al ser transferida la documentacidn al archivo central se aplicaran
procesos técnicos de reproduccidn con fines de consulta, respaldo y preservacion.
Decreto 062 de 2021. ARTICULO 10A. Oficina de Informética y Desarrollo Tecnoldgico.
Normas tiempos de retencion: Normas tiempos de retencion: Circular Externa 003 de
2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Estos documentos son
X encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General\GSIR, ubicada en el servidor de archivos
del INM, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.

Informes a otras entidades

120 135.1 2 8 X X

Informe
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L. Son documentos reflejan procesos que buscan garantizar la prestacion del servicio de
Informes de desarrollo y mantenimiento de software componentes de Tecnologia de la Informacidon mediante adquisicion, desarrollo y
Actas de entrega de desarrollos y mantenimiento mantenimiento de soluciones para requerimientos del usuario final. Poseen valor
de software X X administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se aplicaran a partir del momento en que el tramite
Especificacion de requerimientos de software X haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicardn
Presentacion de requerimientos de procesos técnicos de reproduccidn (digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y
- N X preservacion, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion
mantenimiento de aplicativos de software . ] L
. . L Documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién se conserva permanentemente
M.atr.lz Control d? Att.enuon de Requerimientos de X en su soporte original. Decreto 062 de 2021. ARTICULO 10A. Oficina de Informatica y
120 135.9 mantenimiento de Aplicaciones 2 8 X X Desarrollo Tecnoldgico. Normas tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015 AGN
Instructivo técnico X Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los documentos electrénicos son
encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General\GSIR, ubicada en el servidor de archivos
Instructivo de usuario X del INM, de la cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad
semanalmente.
Caso de pruebas de funcionalidad de software X
Documentacion pruebas de software X
Ejecucion de pruebas de funcionalidad de software X
Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos
de retencion se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser
transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
Informes de gestion reproduccidn(digitalizacién) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estara
a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Finalizado el
tiempo de retencidn, se conserva en forma permanente en su soporte original, por
120 135.11 2 8 X X poseer valores histdricos e investigativos para la entidad. Normas tiempos de retencion:
Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los
documentos electrénicos son encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General\GSIR,
Informe de gestion X ubicada en el servidor de archivos del INM, de la cual segln las politicas de backup se
realiza copia de seguridad semanalmente.
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Informes de mantenimiento de infraestructura Son documentos que evidencian las diferentes jornadas de mantenimiento realizadas en
tecnolégica el Instituto. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central.
Los tiempos de retencidn se aplicardn a partir del momento en que el tramite haya
Informe de mantenimiento preventivo X finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos
técnicos de reproduccién (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo y preservacion,
L . el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Una
Informe de mantenimiento correctivo X

vez cumplido el tiempo de retencidn se conserva permanentemente en su soporte
original. Decreto 062 de 2021. ARTICULO 10A. Oficina de Informatica y Desarrollo
Hoja de Vida de equipos X Tecnoldgico. Normas tiempos de retencion: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral
5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Estos documentos son encontrados en la ruta:
Y:\Secretaria General\GSIR, ubicada en el servidor de archivos del INM, de la cual segin
120 135.12 | Solicitud de recurso compartido X 2 8 X X |ias politicas de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.

Control de backup en servidores X

Elaboracidn de backup para equipos de computo y

. X
portatiles
Restauracion de informacion digital desde x
servidores
120 150 INVENTARIOS
Es el registro de la identificacion de activos de informacion dentro del marco de
seguridad y privacidad de la informacidn del Sistema integrado de Gestion. Se conservan
2 afios en el Archivo de Gestidn y 8 afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién
se aplicaran a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la
Inventario de activos de informacion d - . s . -
ocumentacién al archivo central se aplicardn procesos técnicos de reproduccion
(digitalizacion) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual estara a cargo del
Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su tiempo de
retencion se conservara permanentemente en su soporte original. Decreto 062 de 2021.
120 150.1 2 8 X X ARTICULO 10A. Oficina de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico. Normas tiempos de
retencién: Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art.
2.8.2.9.4. Estos documentos son encontrados en la ruta: Y:\Secretaria General\GSIR,
ubicada en el servidor de archivos del INM, de la cual segun las politicas de backup se
Matriz inventario activos de informacion X

realiza copia de seguridad semanalmente.
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120 195 PLANES
Son documentos que evidencian la politicas implementadas para la seguridad de la
informacion en el INM. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencién se aplicaran a partir del momento en que el
Planes de seguridad de la informacién tramite haya finalizado. Al ser transferida la documentacién al archivo central se
aplicaran procesos técnicos de reproduccion (digitalizacién) con fines de consulta,
respaldo y preservacidn, el cual estara a cargo del Grupo de Servicios Administrativos -
Gestién Documental. Cumplido su tiempo de retencién se conservara permanentemente
en su soporte original. Decreto 062 de 2021. ARTICULO 10A. Oficina de Informatica v,
Desarrollo Tecnolégico. Normas tiempos de retencidn: Circular Externa 003 de 2015
120 195.15 2 8 X X
Reporte y gestion de incidentes de seguridad de la AGN Numeral 5. Decrgto 1080 de 2015 Art‘. 2.8.2.9.4. Esto:s documentqs son encontrados
inf ., X en la ruta: Y:\Secretaria General\GSIR, ubicada en el servidor de archivos del INM, de la
informacion cual segun las politicas de backup se realiza copia de seguridad semanalmente.
Plan operativo de seguridad de la informacién X
120 225 PROYECTOS
Proyectos de Automatizacion Estos documentos son producto del desarrollo de herramientas de software y/o
Solicitud proyecto de automatizacién X X hardware para el uso de las dreas misionales del Instituto. Se conservan 2 afios en el
Evaluacién solicitud proyecto de automatizacién X X Archivo de Gestién y 8 ailos en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se aplicaran
a partir del momento en que el tramite haya finalizado. Al ser transferida la
Acta de inicio proyecto de automatizacion X X documentacién al archivo central se aplicaran procesos técnicos de reproduccién Al ser
transferida la documentacién al archivo central se aplicaran procesos técnicos de
120 225.1 Metodologia proyecto automatizacién X 2 8 X X |reproduccién (digitalizacion) con fines de consulta, respaldo y preservacion, el cual
estard a cargo del Grupo de Servicios Administrativos - Gestion Documental. Cumplido su
Manuales o Informe X tiempo de retencidn se conservard permanentemente en su s9porte original como
evidencia de la gestion de la Entidad. Decreto 062 de 2021. ARTICULO 10A. Oficina de
Evidencia de Software o prototipo X Informatica y Desarrollo Tecnoldgico. Num. 3 - 9. Normas tiempos de retencion: Circular
Acta de entrega yfina“zacién proyecto de Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.4. Los
automatizacién X X documentos electréonicos son encontrados en la ruta: P:\Grupo Automatizacion, de la
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
D. Dependencia SERIES CT: Conservacion total
S: Serie Subseries P: PAPEL AG: ARCHIVO DE GESTION E: Eliminacién S: Seleccién
Sb: Subserie Tipos Documentales EL: ELECTRONICO AC: ARCHIVO CENTRAL D: Digitalizacién
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