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CODIGO SERIE/SUBSERIE

cD

cs

CsuB

NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SOPORTE FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PDF
poc
XLS

OTROS

SP SE

Archivo
Central

Archivo
Gestion

cT

E m/D S

PROCEDIMIENTO

2023
2023

24
24

PLANES
Plan de Continuidad del Negocio

Formato analisis del impacto del negocio
Matriz de Riesgos por activo

Plan de emergencias y contigencias SGSST
Correo electrénico

Cronograma de Plan de Pruebas

>

XLSX
X XLSX

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se|
conserva en su totalidad, siempre y cuando el plan este cerrado en su totalidad,
dado que contiene valor histérico, misional e informativo es un instrumento de|
planificacién institucional, que describe cémo seguira funcionando la Federacion
durante una interrupcion no planificada del servicio.

Se debe conservar en medio digital, para su recuperacion y consulta.
Normas:

Norma Técnica NTC ISO/IEC 27001.
Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

2023

24

15

Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién - PETI

Plan

PDF

Una vez cerrado en su totalidad el plan y finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, se conserva en su totalidad, dado que contiene valor
histdrico, misional e informativo es un instrumento de planificacion institucional, el
PETI es esencial para guiar las decisiones de inversién en tecnologia, priorizar|
proyectos y asegurarse de que la tecnologia de la informacion esté alineada con los|
objetivos de negocio a largo plazo. También proporciona una base sélida para la,
gestion efectiva de la infraestructura tecnolégica y la adaptacion a cambios en el
entorno empresarial y tecnoldgico; evidencia elementos importantes con,
informacién relevante para desarrollar investigacion y formar parte del patrimonio|
documental de la Federacion. Se conserva en su totalidad en el medio digital para;
su recuperacion y consulta.

La informacidn en PDF reposa en el DRIVE y en el SGDEA de la Federacion Nacional
de Departamentos, el area de Tecnologia debe realizar las copias de seguridad para,
su posterior consulta y respectivo control documental.

Normas:

Decreto 612 de 2018, por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado.

Articulo 74 de la ley 1474 del 2011.

2023
2023

30
30

REGISTROS

Registro de Administracion de Activos de
Tecnologias de la linformacién Mantenimiento
y Licenciamiento

Matriz de solicitudes de soporte técnico tecnologia de X

la informacién - Tl
Correo electrénico

XLSX

X XLS, Papel, PDF

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, pierde sus
valores primarios y no adquiere valores secundarios, no aporta evidencias Y|
elementos informativos importantes que puedan representar relevancia para la|
Federacion.

La informacién sobre solicitudes de soporte tecnico reposan en el software de la
Mesa de Servicio de la Federacion.

Una vez que la documentacion haya perdido su vigencia administrativa y cumplido
el tiempo de retencién en la dependencia, se puede realizar la eliminacion total
mediante acta de eliminacion documental, de acuerdo con el procedimiento,
establecido en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo la
autorizacion del jefe del drea como de Gestion Documental.




Pagina2de3TRD-V2.

CODIGO SERIE/SUBSERIE

cD

cs

csus

NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SOPORTE

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SP

SE

PDF
DOC
XLS

OTROS

Archivo
Central

Archivo

cT

E M/D S

PROCEDIMIENTO

2023

30

4

Registro de Control de Acceso

Matriz Sistemas de Informacién

XLSX

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, pierde sus
valores primarios y no adquiere valores secundarios, no aporta evidencias Y|
elementos informativos importantes que puedan representar relevancia para la,
Federacion.

Una vez que la documentacién haya perdido su vigencia administrativa y cumplido
el tiempo de retencién en la dependencia, se puede realizar la eliminacion total
mediante acta de eliminacion documental, de acuerdo con el procedimiento,
establecido en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo la
autorizacion del jefe del drea como de Gestién Documental.

2023

30

Registro de Copias Realizadas y Almacenadas
(BACKUP)

Backups

.ZIP/RAR, SQL

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central,
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
patrimonio documental histérico de la Federacion.

El 4rea de Tecnologia debe garantizar las copias de seguridad, asi como su
migracion a nuevas tecnologias para su posterior consulta y respectiva
recuperacion de la informacion.

2023

30

11

Registro de Gestion de Cambios

Formato solicitud de cambio

PDF, XLSX

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
patrimonio documental histérico de la Federacion.

El drea de Tecnologia debe garantizar las copias de seguridad, asi como su
migracion a nuevas tecnologias para su posterior consulta y respectiva,
recuperacion de la informacion.

2023

30

22

Registro de Licencias de Software

Formato de solicitud de tarjeta de credito
Factura
Certificado de disponibilidad presupuestal

B3

Al finalizar el tiempos de retencién en el archivo de gestion y central, eliminar dado
que las licencias de software tienen un tiempo de caducidad y se deben renovar
por tiempos establecidos, al ser un objeto intangible al caducar no es necesario|
conservar, los soportes de adquisicion reposaran en los comprobantes de egreso,
de la Federacion.

2023

30

24

Registro de Organizacion de Seguridad de la
Informacién

Matriz contactos autoridades y grupos de interés y
seguridad de la informacion

Correo electrénico 6 ticket en mesa de servicios
Formato autorizacién salida de elementos
Formato consentimiento trae tu propio dispositivo
Autorizacion Trabajo en Casa

Lista de asistencia capacitaciones

X X X X X

<

PDF
PDF

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn y Central, se
conserva en su totalidad, dado que contiene valor histérico, misional e informativo,
es un instrumento de planificacion institucional, que describe cémo seguird
funcionando la Federacién durante una interrupcion no planificada del servicio.

Se debe conservar en medio digital, para su recuperacion y consulta.
Normas:

Norma Técnica NTC ISO/IEC 27001.
Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion.
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) SOPORTE FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE PDF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL sp SE Doc Archivo | Archivo T E M/D s PROCEDIMIENTO
oy cs CsuB XLS Gestion | Central
OTROS
2023 30 26 Registro de Personal Externo para el Ingreso al |Solicitud X X Papel, PDF 2 0 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, pierde sus
Centro de Datos Formato de Personal Externo para el Ingreso al Centro| X X Papel, PDF valores primarios y no adquiere valores secundarios, no aporta evidencias vy
de Datos elementos informativos importantes que puedan representar relevancia para la
Federacion.
Una vez que la documentacion haya perdido su vigencia administrativa y cumplido
el tiempo de retencién en la dependencia, se puede realizar la eliminacion total
mediante acta de eliminacion documental, de acuerdo con el procedimiento,
establecido en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo la
autorizacion del jefe del drea como de Gestion Documental.

2023 30 28 Registro de Requisitos de Seguridad Matriz de requisitos de seguridad X XLSX 1 5 X Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se|

Documento evaluacidn de riesgos X PDF conserva en su totalidad, dado que contiene valor histérico, misional e informativo|
Matriz de riesgos X XLSX es un instrumento de planificacidon institucional, que describe cémo seguird,
Verificacion de requisitos de seguridad X PDF funcionando la Federacién durante una interrupcion no planificada del servicio.
Contratos o Informes Proveedores. X PDF

Se debe conservar en medio digital, para su recuperacion y consulta.

Normas:

Norma Técnica NTC ISO/IEC 27001.

Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

2023 30 29 Registro de Seguridad de los Equipos Formato Identificacion de Areas Seguras FND X X Papel, PDF 2 o] X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, pierde sus

valores primarios y no adquiere valores secundarios, no aporta evidencias Y|
elementos informativos importantes que puedan representar relevancia para la,
Federacion.
Una vez que la documentacién haya perdido su vigencia administrativa y cumplido
el tiempo de retencion en la dependencia, se puede realizar la eliminacion total
mediante acta de eliminaciéon documental, de acuerdo con el procedimiento,
establecido en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo la
autorizacion del jefe del drea como de Gestién Documental.

2023 30 30 Registro de Solicitudes de Derechos de Autor |Formato solicitud de derechos del titular X PDF 1 5 X Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se|

Solicitud de derechos del titular X PDF conserva en su totalidad, dado que contiene valor histérico, misional e informativo,

Matriz de seguimiento solicitudes derechos X XLSX es un instrumento de planificacion institucional, que describe cémo seguird,
funcionando la Federacion durante una interrupcion no planificada del servicio.
Se debe conservar en medio digital, para su recuperacion y consulta.
Normas:
Norma Técnica NTC ISO/IEC 27001.
Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

CONVENCIONES
Codigo de serie/ Subserie Tiempos de i6n (En Afios) Soporte Disposicin Final

CD: Cédigo de dependencia

AG: Archivo de Gestién

SP: Soporte Papel

CT: Conservacién Total

CS: Codigo de Serie

AC: Archivo Central

SE: Soporte Electronico

E: Eliminacion S: Seleccion

CSUB: Codigo de Subserie

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacién

ACTA COMITE DE GESTION Y DESEMPENO / FECHA

DESCRIPCION CAMBIO O MODIFICACION

FIRMA:

DEPENDENCIA

FIRMA

" "SUBDIRECTOR (A) ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Acuerdo 004 de 2019 del AGN, Articulo 8°. Firmas Responsables

- ’ﬁ‘ﬁ”f':s__

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Acuerdo 004 de 2019 del AGN, Articulo 8°. Firmas Responsables




