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Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Soluciones OFICINA PRODUCTORA: Departamento Disefio de Soluciones Codigo: SE.PC.E2.04 Versi6én Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.11.04.01 FECHA DE APROBACION TRD: 14/09/2021 Version TRD: 1
< SOPORTE O TIEMPO DE <
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPr|] u |rPu] Ac AC JcTt | E M S
1.11.04.01 700 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
704 Instrumentos de Control del Producto Control X 1 9 X Una vez actualizado el control que se realiza a los productos, se
Checklist de producto h,xlsx,_ consgrva 1 afio en el arghivo dg gestiény 9 aﬁgs enel archivo central
S a;;‘;‘]'m (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
Score balance producto - alianzas Sharepoint se conserva de forma permanente ya que el checklist soporta el control

y validacién para producto antes de ser entregado a oferta y el Score
balance producto permite evaluar las empresas aliadas para ser
entregado al &rea de alianzas y asi dar aval para contratar.

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del
Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segln la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion |
recuperacion para futuras consultas.

1.11.04.01 800 MANUALES Planeacion del
802 Manuales de Procesos y Procedimientos Negocio. X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento,
B Disefio de ofertas una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego|
Metodologfa ofertas de Atraccion PPt One Cloud transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el
Metodologia productos Fidelizacién y ppt, One Cloud| tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que|
Retencion de estos documentos permiten adaptar la forma de trabajo a las|
Procedimientos empresas y docs, pd. condiciones del proyecto, consiguiendo flexibilidad e inm(_ediatez en laj
afiliados respuesta para amoldar el proyecto y su desarrollo a las circunstancias
Instructivos docs, pat especificas del entorno, evidenciando la evolucién del sistema de|

gestion de calidad y reglamentan la operacién de la Gerencia.

Formatos docs, Xisx La informacién electrénica se conserva en la plataforma One Cloud,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.11.04.01 1000 PLANES Planeacion del

1001 Planes de Disefio de Productos Negocio. X 1 9 X Una vez finalizado el disefio y culminada la gestién con el plan, se
Requerimientos de las UES Disefio de ofertas .msg conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios en el archivo central
Briefing de proyectos de Atraccion ppt (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
Fidelizacién y Sharepoint conserva totalmente, ya que estos documentos al elaborarse en
Retencion de conjunto con las unidades de negocio, permiten crear el Brief disefio de

empresas y producto el cual contiene la informacion técnica del mismo.
afiliados La informaci6n electrénica se conserva en las respectivas plataformas

garantizando la migracion en los casos que se requiera, se respalda con|
una copia backup permitiendo su preservacién y recuperacién para
futuras consultas.
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< SOPORTE O TIEMPO DE <
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL
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1.11.04.01 1200 PORTAFOLIOS DE SERVICIOS Planeacion del X 1 9 X Una vez actualizado el portafolio de servicios, se conserva 1 afio en el
Ofertas de valor empresariales Negocio. -ppt archivo de gestién y 9 afios en el archivo central (servidor-backup).
Disefio de ofertas One C""“d Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conserva de|
Ofertas de valor sectoriales de Atraccion Onépgloud forma permanente ya que adquieren valores histéricos y culturales. Los
Ofertas alianzas y filiales Fidelizacion y -ppt portafolios de servicio permiten la presentacion de nuevos productos e
Retencion de One C'["“" innovan para poner a disposicién de la poblacién una amplia oferta de|
Ofertas de productos nuevos empresas y One Cloud produqos y servlicios de acuerdo a lo negociado con las unidades de|
Fichas de producto afiliados L neg.omo de |_a, Caja. L. .

Sharenoint La informacion electrénica se debe alojar en la plataforma One Cloud,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin|
la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con
una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.

REVISADO POR: Juan Felipe Angel Herrera, APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Departamento Disefio de Soluciones APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO  NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

SERIES DE - Documento Fisico
Subseries DE - Documento
Tipologias Documentales Electronico

NE - Nivel
Estructrural

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental
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		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura
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		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla
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		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Omitido		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Omitido		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción
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		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI
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