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Gestion Central
290 02 ACTAS
290 02 40 Actas de Reunion Esta subserie documental se conserva en Archivo de
At Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- Acta o . i
Gestion de TICS N/A 2 10 X >_.o:_<_n Om::m_.m: donde um_._._._mq._momqm_‘ 10 wmow.
- Lista de asistencia Cumplido este tiempo de retencion en la enti ad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
290 06 APLICATIVOS Y SOFTWARE
- Matriz de inventario y clasificacion de los aplicativos
y software Esta serie documental se conserva en Archivo de Gestion
- - 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al Archivo Central
- Licencias de software en donde permanecerd 3 afios. Cumplido este tiempo de
~Paquete de software y aplicativos, medios Gestion de TICS N/A 2 3 X X :ﬂm:o_ms primaria en la m:ﬂ_ama. se __m.<m m.nm.wm una
S seleccion para ser transferida al Archivo Histérico. La
magnelicos demas documentacion se eliminara de conformidad con el
- Ubicacién topografica de medios magnéticos en procedimiento establecido por el archivo de Bogota.
cuarto de medios
- Manuales de aplicativos y sofware
290 49 INDICADORES
290 49 01 Indicadores de Gestion
- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
mo..:m__nm.n_g g q..nmaoﬁm g Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador Gestion 4 afios, una vez cumplidos se transfiere al
c SR It iando los indicadore Archivo Central en donde permanecera 4 afios.
~bomunicacion intemarenviando los Indicadares Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los Gestién de TICS N/A 4 4 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
indicadores documentales para ser transferidas al Archivo
Matri lidada de indicad Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Malnz consolidada de indicadores conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacion interna solicitando seguimiento a los archivo de Bogota.
indicadores
- Informe de seguimiento a los indicadores
290 50 INFORMES
290 50 10 Informe de Gestién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Solicitud Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Soli . =
Gestién de TICS N/A 2 8 X Archi 0 central en donde permanece 8 m:.um..
- Informe Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
200 50 19 _m:.”.Mﬁ_mﬂum Seguimiento a Derechos de Autor -
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial intema y/o externa solicitando | Gestion de TICS N/A 2 8 X >S:_<m central en donde pemmanece 8 afios.
el informe Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
N - — - transflere al Archivo de Bogota, por conservacién
- Comunicacién Oficial remitiendo el informe total
- Anexos
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290 50 24 Informes Entes de Control
s Esta subserie documental se conserva en Archivo de
aptome Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- ﬂoacz_nmo_o: oficial intema y/o externa si Gestion de Tics NA 2 8 X >_.n:_<w central en donde permanece 8 afos.
el informe Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Comunicacion Oficial remitiendo el informe ”_. mﬁz_mq_m_.m al Archivo de Bogota, por conservacion
otal
- Anexos
290 50 34 Informes Otros Organismos
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacién oficial intema y/o externa solicitando Gestion de Tics N/A 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
el informe Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
A . - - transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Comunicacién oficial remitiendo el informe total
- Anexos
290 60 MANUALES
290 60 06 Manuales de Usuario Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Guiasd - Gestién 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- 2ligs de mane) Archivo Central en donde pemmanecera 3 afios.
- Guias de practica Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
Gestion de Tics N/A 2 3 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
- Instructivos documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Protocolos conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacion oficial remitiendo los manuales archivo de Bogota.
290 67 PLANES
290 67 04 Plan de Gestion
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de gestion.
- Comunicacion interna de lineamientos sobre el plan
de gestion
C —_— icitando 105 o1 P Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Gomunicacion interna solicitando los planes de Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
gestion Archivo Central en donde pemmanecera 6 afios.
- Comunicacién interna enviando el plan de gestion ] Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Gestion de Tics 14-00-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
- Plan de gestion documentales para ser transferidas al Archivo
— — 3 Histdrico. La demas documentacion se eliminara de
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los conformidad con el procedimiento establecido por el
planes de gestion archivo de Bogota.
- Plan de gestion
- Comunicacioén interna solicitando informes de
seguimiento al plan de gestién
- Comunicacion interna enviando el informe de
seguimiento del plan de gestion
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- Informe de seguimiento a la programacion y
ejecucion del plan de gestion

- Comunicacion interna solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion

- Comunicacion interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacion interna enviando los indicadores

- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
indicadores

- Matriz consolidada de indicadores

Gestion de Tics

14-00-PR-0001

290 67

05

Plan de Gestion del Riesgo

- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de gestion del riesgo

- Comunicacién interna de lineamientos sobre el plan
de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando los planes de
gestioén del riesgo

- Comunicacién interna enviando el plan de gestién
del riesgo

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacién interna sol
planes de gestion del riesgo

tando ajustes a los

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando informes de
seguimiento al plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna enviando el informe de
seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe de seguimiento a la programacion y
ejecucion del plan de gestion del riesgo

- Comunicacion interna solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe consolidado de programacién y ejecucién al
plan de gestion del riesgo

- Comunicacién interna solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores

Gestion de Tics

14-00-PR-0001

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
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- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
- Comunicacion interna enviando los indicadores
- Comunicacién interna solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
290 67 16 Plan Operativo de Gestion
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
operativo de gestion
- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan operativo de gestion
- Comunicacioén interna solicitando los planes
operativos de gestion Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacién interna enviando el plan operativo de Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
gestion Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Plan operativo de gestion Gestion de Tics 14-00-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
N o - - — documentales para ser transferidas al Archivo
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los oo:hm:jwamm con .m_ procedimiento establecido por el
planes operativos de gestion archivo de Bogota.
- Plan operativo de gestion
- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
290 67 25 Planes de Mejoramiento
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de mejoramiento
- Comunicacién interna dando lineamientos sobre el
plan de mejoramiento
- Comunicacion interna solicitando los planes de
mejoramiento Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacion interna enviando el plan de Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
mejoramiento Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
Plan d - i Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Plan de mejoramiento Gestion de Tics 14-00-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador awnmam:ﬁm_mw para ser fransferidas al >83_,.6 .
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los conformidad con el procedimiento establecido por el
planes de mejoramiento archivo de Bogota.
- Plan de mejoramiento
- Comunicacion interna solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores
- Comunicacién interna enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
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290 74

PROYECTOS

290 74

02

Proyectos de Inversién

- Matriz identificando las necesidades de inversion

- Acta de reunion

- Acta del comité de la alta direccion

- Comunicacién interna designando gerente de
proyecto

- Acto administrativo designando gerente de proyecto

- Cronograma de actividades para la formulacion del
proyecto

- Comunicacion interna de lineamientos para la
formulacion de proyectos de inversion

- Comunicacion interna enviando el proyecto de
inversion

- Formulacién del proyecto de inversion

- Informe de seguimiento a la programacion y
ejecucion del plan de gestion del riesgo

- Lista de chequeo

- Comunicacién externa enviando el proyecto de
inversion a la Secretaria Distrital de Salud

- Acta de reunién con la Secretaria Distrital de Salud

- Comunicacion oficial intema solicitando ajustes a los
proyectos de inversion

- Ficha técnica u hoja de vida del indicador

- Comunicacion oficial externa solicitando ajustes a
los proyectos de inversion

- Comunicacion interna dando viabilidad al proyecto
de inversion

- Concepto de viabilidad

- Comunicacion oficial externa informando la
validacion de la informacion y el cierre del sistema

- Certificado de viabilidad de los proyectos de
inversion

- Comunicacion interna solicitando modificaciones al

proyecto de inversion

Gestion de Tics

01-03-PR-0001

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 4 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 4 afios.
Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
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Gestion Central
- Documento de modificaciones del proyecto de
inversion
- Comunicacion interna dando la viabilidad a las
modificaciones del proyecto de inversion
- Comunicacién interna informando la negativa de la
modificacion al proyecto de inversion
B . @ : Gestion de Tics 01-03-PR-0001
- Comunicacion interna enviando las modificaciones
al proyecto de inversion
- Proyecto de Inversién reformulado o modificado
- Comunicacion interna solicitando ajustes a los
proyectos de inversién modificados
- Concepto de viabilidad
290 83 SISTEMAS DE INFORMACION
290 83 01 Administracién de Hardware y Software
- Comunicaciones oficiales intemas para soporte
- Solicitud de requerimiento
- Listas de chequeo de equipos de computo (pc, mmﬂm.m.:cmm:“m documental se conserva en Archivo de
portatiles, servidores, etc.) Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 4 afios.
- Formato de configuracion de hardware Gestion de Tics 13-02-PR-0002 2 4 X Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- — - — entidad, la documentacién se eliminara de
- Formato de instalacion y/o desinstalacién de conformidad con el procedimiento establecido por el
sofware archivo de Bogota.
- Actualizacion elementos de hardware y software
- Cronograma de mantenimientos preventivos
- Planos de la red de datos y de la red de voz
90 83 02 _%_._n_ammn_oz_ Planificacion y Gestion de Informacion
Institucional
- Oficio de envio de Informacion Oficial
Oficio licitud d ion de inf = Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- ficial esolicliud de:generacion e informacion Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
onca Archivo Central en donde permanecera 3 afios.
_ Tablero de Indicadores . ) O:Eu_ao este tiempo de retencién .mz.am:m en la
Gestion de Tics 01-04-PR-0004 2 3 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
- Formato de analisis de informacion estadistica documentales para ser transferidas al Archivo
= — = Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Ficha técnica de indicadores conformidad con el procedimiento establecido por el
. archivo de Bogota.
- Informes parciales o de avances
- Documentos de apoyo
- Anexos
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Gestion Central
200 83 03 Reportes de Informacién Electrénica a Otras
Entidades Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacién oficial externa solicitando reporte de Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
informacion electronica Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
» - ~ T Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Generacion reporte de informacion electrénica Gestion de Tics N/A 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
- Comunicacion oficial intema emitiendo el reporte de Histérico. La demas documentacion se eliminara de
informacion electronica solicitado conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
- Anexos
290 83 04 Sistema de Seguridad de la Informacién
- Actas de reunién de activos de informacion
L N Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Definicién de activos por proceso .. - "
Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Matriz de inventario y clasificacién de los activos de |  Gestion de Tics N/A 2 18 X X Archivo central en donde permanece 18 anos.
informacién Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Base de datos de backups total.
- Bitacora de copias de respaldo w
- Software de gestion de backups \M \)
{ /| / [ L WARY
Al | /
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ILSON ORLAND® GONZALEZ
[— —
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