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Conceptos Téenicos en

CONCEPTOS
Sistemas

+ Comunicacion oficial-
Solicitud

“Estudios especializados.

“Informes de diagnéstico
teenoldgico.

«Conceptos Tenico

PDF

Subserie documental conformada por los documentos mediante los cuales la
entidad emite andlisis, téenicas

conla operacion, y seguridad
de los sistemas de informacion, infraestructura teenoldgica y soluciones
digitales,

Estos documentos sirven de soporte para la toma de decisiones en materia de
teenologias de la informacion, la formulacién de politicas de T, la gestion de
proyectos yla de los recursos dela
entidad.

El tiempo de retencién documental es de diez (10) afios, contados a partir de la
fecha de emision del concepto o del cierre administrativo del asunto que le dio
origen.

La subserie se clasifica con disposicion final de Conservacion Total (CT), en
atencion a sus valores secundarios de cardcter administrativo, téenico, histérico
¢ investigativo, por cuanto constituye evidencia probatoria de la evolucion
teenolégica de la entidad y de los criterios téenicos adoptados para la gestion del
sus sistemas de informacion.

La digitalizacién se realizard conforme al procedimiento establecido en la
memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Planes de Seguridad y
Privacidad de la
Informacion

36 PLANES

+Planes de Seguridad y
Privacidad de la
Informacion

Subserie documental que contienen las reglas y lineamientos técnicos para el
uso controlado de activos de informacién, que permiten minimizar el riesgo de
pérdidas de datos, accesos no autorizados, divulgacion no controlada,

e 6n intencional de la Los tiempos de
retencin comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version dell
plan. La subseric goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de
documentos por analogia no tienen establecido un tiempo de prescripeién en la
normativa colombiana. No obstante, se establece una retencion de minimo 10
afios., el cual es tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes
de las autoridades ¥ judiciales. Esta cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que evidencia de las|
actividades propuestas para garantizar el control de la seguridad de la

acorde a la ley de trasparencia y normas internacionales como la
1S0 27001. Presenta desde el control del personal que manipula los
documentos, hasta el control y acceso de actuaciones informéticas sobre la

Por iltimo, sirve también como fuente primaria para un sinfin de
investigaciones frente a la proteccion y perdurabilidad de la informacién y los
archivos en el tiempo. Por ese motivo, una vez cumplido de retencion, que se
debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el trémite licitatorio, se
deben transferir los documentos al archivo central. La digitalizacion se
realizaré de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
descriptiva de las tablas de retencion documental

Programas Semestrales de

4 Salas de Sistemas

PROGRAMAS

+Programas Semestrales
de Salas de Sistemas

«Cronogramas de
actividades.

*Planes de trabajo
semestrales,

“Informes de ejecucion
del programa.

<Informes de

equipos.

Subserie documental conformada por los documentos mediante los cuales la
entidad planifica, organiza, programa y evaltia las actividades desarrolladas en
las salas de sistemas, durante cada semestre, con el fin de garantizar el
adecuado uso de los recursos tecnoldgicos, la prestacion de servicios

yel delos objetivos en materia de
formacion, acceso y soporte tecnoldgico.

Estos documentos sirven de soporte para la programacién de actividades,
asignacion de recursos, seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo y
evaluacién del desempedo de las salas de sistemas.
El tiempo de retencion documental es de cinco (5) afos, contados a partir del
cierre administrativo del semestre correspondiente.

Se recomienda la eliminacion de la seric documental, dado que, una vez
agotados sus valores primarios administrativos, no contiene informacion
relevante para la i6n de la historia institucional ni i

como fuente histérica, técnica o cientifica.

REQUERIMIENTOS
DE SERVICIOS Y
SISTEMAS
INFORMATICOS

47

« Solicitudes de servicio
en la plataforma
MASTI.

« Tickets o registros de
soporte téenico.

+ Comunicaciones
internas de seguimicnto,

* Registros de cierre de
casos

« Reportes de incidentes
y fallas

“Evaluaciones de
satisfaccion del servicio.

Subserie documental conformada por los documentos mediante los cuales las
dependencias de la entidad formulan, registran y gestionan solicitudes
relacionadas con la prestacion de servicios informticos, soporte técnico,
incidentes, funcionales y ados al uso de la
plataforma MASTI, con el fin de garantizar su correcto funcionamiento y la
atencion oportuna de las necesidades institucionales.

Estos documentos constituyen soporte para la gestion de la demanda de
servicios tecnologicos, ¢l control de incidentes, la trazabilidad de las solicitudes|
y la evaluacion del desempedio de la plataforma

El tiempo de retencién documental es de cinco (5) afos, contados a partir del
cierre administrativo del requerimiento o de la solucion definitiva del caso.

La subserie se clasifica con disposicion final de Eliminacion (E), en atencién a
que, una vez cumplido el tiempo de retencion, pierde sus valores
administrativos, técnicos y legales, y la informacion se encuentra consolidada
en series de mayor jerarquia, tales como los Informes de Gestion de T1, los
Reportes de Soporte Téenico y los Informes de Funcionamiento de la
Plataforma.
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