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Serie  documental
Es un registro escrito de valor
de las acciones que COPIAS DE administrativo, Subdireccion de
Gestion de la Bitacora de  |se llevaron a cabo. legal y juridico Infraestructura Subdireccion de
46-P07 B & RESPALDO - . Archivo de
infraestructura (Version6) N.A copias de Esta bitacora incluye Espanol X Papel N.A X BACKUPS X tecnolégica Disponible Gestion N.A Infraestructura
tecnolégica seguridad todos los sucesos los Responsable del tecnolégica
cuales se suben a proceso.
sharepoint.
Serie documental
Registro que de valor
evidencia el control administrativo,
sobre las copia de legal y juridico
Gestion de la (SJegelr‘;:I(ij\i:j CIueeI seema COPIAS DE Isn;.rt;i:rzccllnr: ° Archivo de Subdireccion de
infraestructura 46-P07 N.A Archivo de control cgntlene tgda la Espafiol| X Papel NA X RESPALDO - X tecnolégica Disponible | SEStON N.A Infraestructura
P ( Version 6 ) ) de cintas - - P P ) BACKUPS 9 P Responsable del ) .
tecnolégica configuracion de los Responsable del r0ceso tecnologica
elementos de proceso. P :
hardware y de
software operativo
que tiene el servidor.
Registro que Serie  documental
evidencia la de valor Subdireccion de
Gestion de la Control de recuperacién de la COPIAS DE administrativo, Infraestructura Amh'.‘fo de Subdireccién de
46-P07 . = RESPALDO - legal y iuridico ) Gestion
infraestructura (Version6) N.A pruebas de informacion en un Espanol X Papel N.A X BACKUPS galy) X tecnolégica Disponible Responsable del N.A Infraestructura
tecnolégica restauracion  |formato y en una Responsable del rocF;so tecnologica
ubicacién a una fecha proceso. P )
especifica.
Serie  documental
Es la copia guardada de . valor
en un medio de administrativo,
almacenamiento legal y juridico Subdireccion de
Gestion de la alterno que contiene COPIAS DE Infraestructura Archivo de Subdireccion de
infraestructura 46-P07 N.A Copias de 1a informacion de la Espafiol[ X Papel N.A X RESPALDO - X tecnolégica Disponible Gestion N.A Infraestructura
ue (Version 6) - respaldo  |Secretaria Distrital de | =SP P - BACKUPS 9 P Responsable del - i
tecnolégica . Responsable del tecnologica
Hacienda que se r0ceso proceso.
debe proteger para p -
garantizar su
restauracion.
Subserie
documental de
valor
Registro documental admimstrs}t\yn,
de control de los legal y juridico
componentes
tecnolégicos que
permiten el desarrollo
de los procesos Subdireccién de Archivo de
Gestion de la Chequeo de  |informaticos y Inventarios de Infraestructura " Subdireccion de
. 46-P-06 . = INVENTARIOS L " Gestion
infraestructura (Versién 9) 46-F.05 estado de comunicaciones tales Espanol X Papel N.A X infraestructura X tecnolégica Disponible Responsable del N.A Infraestructura
tecnolégica elementos como: servidores, tecnolégica Responsable del roc’;so tecnolégica
monitores, UPS, aires proceso. P )
acondicionados,
equipos activos de
red, librerfas de
Backup, aplicaciones,
entre otros.
”
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Subserie
Gestion de la Registro documental documental de ISan.rbadeI:rcuC;IOL:::e Archivo de Subdireccion de
infraestructura 46-P-06 N.A Inventarios de control de los Espafiol| X Papel N.A X INVENTARIOS _ fInventarios de va\or. X tecnolégica Disponible Gestion N.A Infraestructura
P (Version 9) ) aplicativos existentes P P ) aplicativos administrativo, 9 P Responsable del - S
tecnolégica en la subdireccion legal y juridico Responsable del proceso. tecnolégica
) proceso. )
Documento entre el Subserie
licenciante y el documental de
licenciatario del valor
programa admlmstra}t\yo, Subdireccion de Archivo de
Gestion de la informético, para LICENCIAS Licencias de legaly juridico Infraestructura Gestion Subdireccion de
infraestructura N.A. N.A Licencia utilizar el software Espafiol[ X Papel N.A X X X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura
software Responsable del
tecnolégica cumpliendo una serie Responsable del roCeso. tecnolégica
de términos y proceso. P )
condiciones
establecidas dentro
de sus clausulas.
Subserie
Documento que documental de|
define metas, ;Zgimslrauvo
objetivos, y recursos PN
con los cuales legal y juridico
ejecutard, en una Subdireccion de Archivo de
anualidad, los PLANES Infraestructura Gestién Subdireccion de
N.A N.A N.A Plan planes, programasy |Espafiol| X Papel N.A X Planes operativos X tecnolégica Disponible Responsable del N.A Infraestructura
proyectos Responsable del prchso tecnolégica
previamente definidos proceso. )
con el fin de avanzar
en la ejecucion de lo
proyectado en el Plan
de Desarrollo.
Documento en el que Serie  documental
se registra el conjunto de valor
de técnicas que administrativo,
tienen por objeto técnico, legal ]|
conseguir una juridico
utilizacién 6ptima de
los activos
productivos,
manteniéndolos en el Subdireccién de .
Gestion de la 46-P-01 mR:(p?]::idsl estado que "?qUie"e PLANES Planes de Infraestructura émTi‘{(; de Subdireccion de
infraestructura o N.A ANtenimIento | na produccion Espafiol[ X Papel N.A X Mantenimiento de X tecnolégica Disponible estiol N.A Infraestructura
P (Versién 9) Preventivo y ficient Responsable del .
tecnolégica c . eficiente con unos Infraestructura Responsable del tecnologica
orrectivo gastos minimos y asf proceso. proceso.
asegurar que
continde
desempefiando las
funciones deseadas.
Serie  documental
Gestion de la Lista de chequeo chs:odUrc:lent;:n;f e Planes de ge i valor i?rbai:rcuccfl:]r:e Archivo de Subdireccién de
) 46-P-01 deestadode |COTOPMUENAE - PLANES administrativo, o ! Gestién
infraestructura (Versién9) 46F-05 elementos de recibo a satisfaccion |Espafiol| X Papel N.A X Mantenimiento de técnico, legal X tecnolégica Disponible Responsable del N.A Infraestructura
tecnolégica A de las labores de Infraestructura juridico Responsable del P tecnolégica
infraestructura | - ento. ) proceso. proceso.
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Serie  documental
de valor
administrativo,
Registro documental técnico, legal |
de control de los juridico. Cumplido|
conjunto de técnicas el tiempo de
que tienen por objeto retencion  en el
conseguir una archivo de gestion,
utilizacién éptima de se transfieren los
. Registro de lista los activos documentos al Subdireccién de Archivo de .
Gestion de la productivos, Planes de archivo central Infraestructura " Subdireccién de
. 46-P-01 de chequeo de " = PLANES IV . Gestion
infraestructura . 46F-06 manteniéndolos en el | Espafiol| X Papel N.A X Mantenimiento de X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura
. (Versi6n 9) actividades de Responsable del .
tecnolégica . estado que requiere Infraestructura Responsable del tecnolégica
mantenimiento = proceso.
una produccion proceso.
eficiente con unos
gastos minimos y asi
asegurar que
continde
desempefiando las
funciones deseadas.
. Serie documental
fo vcenca ds . e mmatvo, Subdireccién de Arivo de
Gestion de la Administracion de so:icilud del Registros de admln\slralmvo, Infraestructura Gestion Subdireccion de
infraestructura 46-P-13 46-F.03 Cuentas de A Espafiol[ X Papel N.A X REGISTRO Cuentas de legaly juridico X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura
P N requerimiento por Responsable del L
tecnolégica Usuario N . Usuario Responsable del tecnolégica
parte del funcionario proceso.
" proceso.
autorizado.
Registro en el que se Serie  documental
Creaciény  |deja evidencia de la de valor Subdireccion de Archivo de
Gestion de la 26-P-13 actualizacion de |creacion y Registros de admln\strgt\vo, Infraestructura Gestion Subdireccion de
infraestructura " 46F.08 Usuarios de la |actualizacion de Espafiol| X Papel NA X REGISTRO Cuentas de legal y juridico X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura.
P ( versién 7) A, . Responsable del -
tecnolégica Secretaria Distrital| Usuarios de la Usuario Responsable del tecnologica
! e proceso.
de Hacienda |Secretaria Distrital de proceso.
Hacienda.
Comunicacién dirigida Serie  documental Subdireccion de Archivo de
Gestion de la Administracién de al usuario con el 9 Registros de de valor Infraestructura Gestion Subdireccién de
infraestructura . N.A Respuesta Espafiol[ X Papel N.A X REGISTRO Cuentas de administrativo, X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura
P cuentas de usuario resultado de su legal id Responsable del -
tecnolégica i Usuario legal y juridico Responsable del tecnolégica
solicitud. proceso.
proceso.
Subserie
documental de
valor
administrativo.

” Num}er(}) de y Controles de Cumplido _Ef‘ tiempo Subdireccion de Archivo de " ”
Gestion de la requerimiento - |Es un sistema de . de retencion en el Infraestructura " Subdireccion de
. 46-P-04 y L ~ CONTROLES requerimientos ) . - . Gestion
infraestructura i N.A Sistema de control de la Solicitud | Espafiol | X Papel N.A X archivo de gestion,[ X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura

e (Versién 9) o L para software de Responsable del P
tecnolégica Solicitud de de Requerimientos. . se transfieren los Responsable del tecnolégica
. produccion proceso.
Requerimientos documentos al proceso.
archivo central
”
HUC/ANA 43F.26




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién ALEXANDER CAMPOS MANCERA/ Subdirector de Infraestructura tecnolégica

Fecha de elab

oracion / validacion:

. . Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de ’ 5 Rz . .
Tipo Documental Tipo de Soporte OFr)igen informacién)( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
Norma, Cédigo confidencial Localizacién
G @ Cédigo del del | Nombre del of| | 8 Presentacion| o | o Descripcién idad Gsieslo e del Publicada
procedimiento registro o L . g = S | Descripcion dela S £ . . dela @ Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
proceso formato Definicion dioma| 5 | & 2 . - 5] 7] Serie Subserie . x| & la X ) X . .
documento c|la ° del soporte | informacién | = % categoriade | S | 3 mEEien informacion | del archivo pagina | Dependencia
de archivo < o (Formato) | — | @ informacion | £ |£ z de web)
18] 2 informacion
o|x
Documento de Subserie Subdireccion de
Gestion de la comunicacion técnica Controles de documental de Infraestructura Archivo de Subdireccion de
46-P-04 Manual de que busca brindar = CONTROLES  |requerimientos valor administrativo , Gestion
infraestructura i 44-£.07 - N ) Espanol X Papel N.A X X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura
tecnologica (Versién 9) Instalacion asistencia a los para software de Responsable del Responsable del tecnolégica
9 sujetos que usan un produccion P proceso. 9
sistema, proceso.
Documento de Subserie Subdireccion de
. comunicacion técnica Controles de documental de Archivo de .
Gestion de la 46-P-04 que busca brindar = CONTROLES  |requerimientos valor administrativo Infraestructura Gestion Subdireccion de
infraestructura . 44-£.06 Manual Técnico Espafiol[ X Papel N.A X X tecnolégica Disponible N.A Infraestructura
teenolégica (Versiébn9) asistencia a los para software de Responsable del Responsable del tecnolégica
sujetos que usan un produccion proceso.
cistema. proceso.
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