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330860 3 ACTAS - Esta subserie registra el seguimiento y control de las
96 Actas de Entrega o Retiro de Equipos Gestion TIC 1 4 X ::;:3;:[‘; oo pesipoypaiiadelsloficina
Una vez el equipo sea dado de baja del inventario de
5 " activos fijos, custodiar en ef archivo de gestién por un
Agta de entrega o retiro de equipos de cémputo (1) afio, luego se transfiere al archivo central por cuatro
FOR-TIC-07 (4) afios, cumplido el tiempo de retencién en el archivo
CHeck list retiro equipos de computo FOR-TIC-06 Papel | pdf Aplicativo Gestion alfanet mutualser org central se efimina, por haber perdido sus valores
Docuniental primarios y no adquiere valores secundarios que
Automatizado, ameriten otra disposicién
Oficina Ti Dwsde su croacion la informacién se debe almacenar en
el gestor documental, identificada con estructura logica
a nivet de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alogard por el Hampo establecide
en el archivo de gestién y central, se respalda con una
copla en Backup realizado por la Gerencia de TI,
su pi y futuras

consultas

Los registros en los aplicativos corporativos se
conservan de acuerdo a los lineamientos de la gerencia
de tecnologla para el manejo de bases de datos

El 4rea productora procede a la eiminacién de la
documentacién electrénica y el soporte fisico lo
eliminara el 4rea de gestion documental mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias

330860 108 LHFORMES Agrupacion documental que refleja el anslisis realizado
a5 de Di N Gestion TIC 1 4 X a los equipos de computo que presentan novedad en su

funcionamiento
Finalizadas las acluaciones y resuelto el tramite,
Informe técnico diagnostico equipo de computo Papel pdf Aplicativo Gestién alfanet mutualser org custodiar en el archivo de gestién por un (1) afio. luego
Documental se transfiere al archivo central por cuatro (4) afos,
Automatizado, cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se
Oficina Tt elimina, por haber perdidc sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios que ameriten otra
disposicién
Desde su creacion la informacion se debe almacenar en
el gestor i i con lbgica
a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
documental donde se alojara por el tiempo establecido
en el archivo de gestion y central, se respalda con una
copia en Backup realizado por la Gerencia de TI
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras
consultas
Los registros en los aplicativos corporativos se
|conservan de acuerdo a los lineamientos de la gerencia
de tecnologia para el manejo de bases de datos.
El érea productora procede a la eliminacion de la
documentacién electrdnica y el soporte fisico o
pliminara el drea de gestién documentat mediante
picado, la eliminacién de ambos soportes se realizara
con previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
[publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias
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Agrupacién documental que busca mantener
eficientemente los equipos de computo y sistema
eléctrico en condiciones dptimas de calidad en el

Planes de Mantenimiento Preventivo Anual para Gestion TIC 1 9 X

Equipos de Cémputo tiempo requerido, garantizando su buen
Cronograma de mantenimientos Papel pdf \pl L 1net enla
corporativo de |Finalizadas las actuaciones y ejecutado el plan,
gestion de custodiar en el archivo de gestion por un (1) aflo,
proyectos, Oficina luego se transfiere al archivo central por nueve (9)
regional afos, cumplido el iempo de retencion en el archivo
Checklist de mantenimiento preventivo FOR-TIC-02 Papel [ pdf Apl L i Lnet ;ﬁ':.:'s::: ﬂ?fiqﬂﬁxﬁﬂ:if:ﬁ.'rﬁbéﬂ:
corporativo de ameriten otra disposicién.
gestion de Desde su creacion la informacion se debe almacenar
proyectos, Oficina en el aplicativo corporativo, identificada con estructura
regional Ibgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
- Pa & . o net documental donde se alojard por el tiempo
Registro fotografico pel | ipg e | establecido en el archiv de gestion y central, se
gestion de respalda con una copia en Backup realizado por la
proyectos, Oficina do T1, parmiliendo s
regional recuperacion y futuras consultas.
Los registros en los aplicativos corporativos se
Pantalla de evidencia Papel | pdf \p net conservan de acuerdo a los lineamientos de Ia
corporativo de gerencia de tecnologla para el manejo de bases de
gestion de datos.
proyectos, Oficina [El area pi procede a la el dela
regional documentacion electronica y el soporte fisico lo
eliminard el drea de gestion documental mediante
picado, la eliminacion de ambos soportes se realizard
con previa aprobacién del Comité Interno de Archivo y
publicacién en la pagina web de la entidad durante 60
dias.
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CD = Codigo Dependencia S = Serie SB = Subserie ELE = Electrénico T= Cont acion Total E = Eliminacion |M/D = Microfilmacién/Digitalizacién S = Seleccién
e e s R e et ' ! I i S R O S A AR i i T
3
Q) 2
Revisd: Sy /_) Validd Aprobd:
Maride los Angeles CalderorrQuintero Elizef Marceld Coffed Ajvera
Directora del Departamento de Gestién Documental Gerente de Expcrhn7 Y, IdcllL- n del Cliente Represgntante Legal

7o\

FOR-SIG-11 Versidn 03 Aprobado 2020-09-30

Aprobd: Junta Directiva



