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CÓDIGO
SISTEMA DE GESnÓN DE LA RETENCiÓN - DISPOSICiÓN FINAL .

CALIDAD
SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serto Subser1c Proceso Procedimiento
Archivo An::htvo

CT E MT S
Gestión Central

40 2 ACTAS N/A Una vez se cumpla el tiempo de retención de 2 a~os en

Actas del Comité de Sistemas 2 8 X
el Archivo de Gestión. la serie se transfiere al Archivo

5 Central. para su conservación por B anos mas. Cumplido
Acta este tiempo de retención se procede a su eliminaci6n

debido a que no ofrece posibilidades investigativas
misionales.

AOMINISTRACION DE APLICATIVOS Y SISTEMAS OE Esta serie está en constante actualización realizando
40 4

INFORMACiÓN
INSOS PRINSOS-C3 1 5 X coplas de segundad. Además no ofrece valores

1 Desarrollo ylo Actualización PRIN$OS-07 secundarios para ser transferidos al Archivo Hist6rtco.

Requerimiento PRINSOS-1S Por lo anterior una vez pierde sus valores primarios. se

Formato de Especificación Funcional
puede proceder a su eliminación teniendo en cuenta los

Formato de Cronograma
lineamientos establecidos por el Archivo de Bogotá para

Formato de Gestión de Usuarios y Roles
talftn.

Correo electrónico de Asignación de requerimiento
Solicitud de paso a producción
Correo electrónico de coordinación de paso a producción

Correo electrónico de cierre de requerimiento.

2 Soporte y Mantenimiento INSOS PRINSOS-C2 1 5 X
Requerimiento PRrNSOS-04
Formato de Cronograma PRINSOS-CS
Formato Control de mantenimiento preventivo de equipos PRINSOS-C8
Formato de Entrega del servicio a satisfacción PRINS05-09
Formato de gestión de usuarios y roles. PRINS05.11
Correo electrónico de solicitud de mantenimiento correctivo PRINS05.13
Correo electrónico con la información a publicar
Requerimiento de actualización de datos
Acta de mantenimiento

Las copias de seguridad se actualizan periódicamente.
40 24 COPIAS OE SEGURIDAD BASES DE DATOS INSOS PRINS05-06 1 O Estas no se envlan al Archivo Central. Se deben

conservar una copia de las Ires en la Oficina de
Requerimiento Informállca y Sistemas. Las otras dos deben estar
Formalo de visila y capacitación de copias de respaldo de PRINS05.10

archivadas fuera de la entidad en un lugar que cumpla
archivos con las normas archivisticas de conservación. como
Reporte electrónico -BackupPC: Resumen del Servidor". PRINS05-07 estrategia de seguridad.
Reporte electrónico "Host dirección_IP Backup Summar(
Acta de acciones correctivas

40 41 INFORMES N/A La serie informes de gestión. se debe seleccionar el

7 Informe de Gestión 2 6 X
último informe a 31 de diciembre de cada a"'o por
considerarse que posee la información estadistica anual
de toda las actividades. La transferencia de esta

\
selección se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotá
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS y PENS10NES-FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA y SISTEMAS

SISTEMA DE GESnÓN DE LA
CALIDAD

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

APRQBACION:

Aeta Comllé Intemo Archivo No. : 8
Fecha:

PROCEDIMIENTOS

Dep~ndencia

40 59

5ubserte

4

PLANES

Plan de Contingencia InfonnAtlca

Requerimiento por incidente informático
Respuesta requerimiento

Proceso

N/A

Procedimiento
ArchIvo Archivo
Gestión Central

3

el E

x

MT s

El plan de contingencia informática está contenido en el
Manual de Contingencia de Tics, el cual es conservado
por la Oficina Asesora de Planeaclón. Por lo anterior
Una vez la documentación pierde sus vatares primarios,
se puede proceder a su eliminación según los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotá, ya que esta serie
no ofrece valores para la investigación.

Conservación Total
Eliminad NOMBRE RESPONSABLE ÁREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMfREZ GUERRERO
Medio ncnlco
Selección NOMBRE ARCHIVISTA; CARLOS ARTURO RUEDA DAZA

POLlTICAS EN TIC
Acta
Comunicaci6n oftcial informando la eliminación de series en el
Archivo de Gestión

(l.
E.
MT=
S.

40 60

CONVENOONES:

NOMBRE R~SPONSABlE OEPENDENCA: JUAN CARLOS VlLA FRA~Ce;t

N/A
5

FIRMA

FIRMA

FIRMA

x Las politicas en Tic, están contenidas en los Manuales
de Procesos y Procedimientos en Sistemas, el cual es
conservado por la Oficina Asesora de Planeación.
Además las Políticas en TICS se establecen en los
comités de Sistemas aprobadas mediante Actas de dicho
comité. Por lo anterior Una vez la documentación pierde
sus valores primarios. debido a que esta acta es una
copia. se puede proceder a su eliminación según los
protOCOlOSestablecidos por el Archivo de Bogotá, ya que
esta serie no ofrece valo -pcmi1m ligación.
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