Caédigo: GD_FR_TRD_02

\Version: 02

Fecha: 31/05/2016

Tabla de Retencion Documental

AR

Colombia Compra Eficiente

([Pagina: 1 de 4
"Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente Cédigo de la dependencia: 403
Oficina productora: Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnolégico Proceso y/o procedimiento: Gestiéon de operaciones
Retencién Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo Procedimiento
P S D CT
Gestion Central
SIDT.403.20 | GESTION DE CAMBIOS A PRODUCCION
SIDT.403.20.1 O Cambios Aprobados a produccion Se ma_lntigrje 5 aﬁo§ en Gestion a_ partir de s_u ultima
actualizacion y 5 afios en el medio que decida CCE
. RFC SECOP II X para su paso a Archivo Central y la disposicién final
. RFC SECOP | 3 5 X X es su eliminacion por carecer de valor en el tiempo
. RFC Portal Web X
. RFC Sintesis X
. RFC TVEC X
SIDT.403.20.2 O Diagrama del proceso
* Presentacion X
o Diagrama del flujo de actividades X
SIDT.403.21 | GESTION DE EVENTOS Y DISPONIBILIDAD
SIDT.403.21.1 O Monitoreo disponibilidad sistemas de informacion
) Planilla de monitoreo mensual SECOP Il X Se mantiene 5 afios en Gestion a partir de su ultima
o Planilla de monitoreo diario SECOP i 5 3 X X actualizacién y 3 afos en el medio que decida CCE
para su paso a Archivo Central y la disposicion final
imi i es su eliminacién por carecer de valor en el tiempo
SIDT.403.21.2 0O Pro_c‘edm.uento de g.estléfl de eventos, alertasy X P! p
notificacion de la disponibilidad
. Documento procedimiento X
. Diagrama del flujo de actividades X
SIDT.403.22 | GESTION DE INCIDENTES
SIDT.403.22.1 O Operacion de la gestion de incidentes
. Base de datos por registro de solicitudes X
. Arbol d izacié X 2 ) .
f S alsaRIizaRion Se mantiene 3 afos en Gestion a partir de su ultima
. Matriz escalamiento Nivel | y Il 3 5 X actualizacion y 5 afios en el medio que decida CCE
‘ Base de datos d imient X para su paso a Archivo Central y la disposicion final
ase ge nalgs de conoaimiento es su eliminacién por carecer de valor en el tiempo
o Directorio de escalamiento N Il y Terceros X
L Procedimiento de mantenimiento y soporte Vortal X
. Informes de incidencias criticas X
. Consolidado de gestion X
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"Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente

Codigo de la dependencia: 403

Oficina productora: Subdireccion de Informacién y Desarrollo Tecnolégico

Proceso y/o procedimiento: Gestion de operaciones

Retencion Soporte isposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archivode  Archivo Procedimiento
: P S D CT
Gestion Central
SIDT.403.22.2 (] Personalizacién herramienta de gestion
o Personalizacion Servicie Desk X . - ) :
Se mantiene 3 afios en Gestion a partir de su ultimal
i, ’ actualizacion y 5 afios en el medio que decida CCE|
° Personalizacion Easy Vista 4 B X para su paso a Archivo Central y la disposicion final
es su eliminacion por carecer de valor en el tiempo
SIDT.403.22.3 | Presentacion y diagrama del proceso
o Diagrama del flujo actividades X
SIDT.403.23 | GESTION DE REQUERIMIENTOS
SIDT.403.23.1 O Atencién de PQRS - Poxta
. Registro del expediente X
e Respuesta de PQRS en fisico X
. Reportes de SECOP | a solicitud entidades X
. Certificado de disponibilidad X
SIDT.403.23.2 0O Atencion solicitudes de informacion Documento fisicos y electronicos. Culminado los|
» ) - tiempos de retencion, de tres (3) afos en archivo de|
. Atencién de novedades de informacion sobre los procesos X gestion, los archivos de transfieren al archivo central
publicados en SECOP | 3 5 X X |y se conservaran por el termino de cinco (5), luego|
. Generacion de reportes de informacion a solicitud de la los documentos que conforman la subserie se migran
Entidad X a un repositorio o plataforma que defina la Entidad y
se conservan para efectos de consulta.
SIDT.403.23.3 O Novedades de registro sistemas de informacion
. Solicitudes de creacion y actualizacion entidades de TVEC X
Solicitudes de creacion, actualizacidn e inactivacion de
. _ X
usuarios TVEC
. Solicitudes para creacion y retiro de usuarios SECOP | X




Cédigo: GD_FR_TRD_02

Version: 02

Fecha: 31/05/2016

||Pégina: 3de4

Tabla de Retencion Documental ||

U

Colombia Compra Eficiente

"Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente

Cédigo de la dependencia: 403

Oficina productora: Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnoldgico

SIDT.403.27

SIDT.403.27.1

SIDT.403.27.2

SIDT.403.27.3

Series, Subseries y Tipos Documentales

INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS Y DATOS

Gestion de la informacion no estructurada

Mapa de rutas compartidas
Gestion de accesos

Gestion de la infraestructura
Arquitectura de la infraestructura
Mapas de redes e interfaces
Configuracion de servidores
Configuracion de clientes
Directorio de proveedores
Gestion de las bases de datos
Arquitectura de la Informacion
Arquitectura de reportes
Directorio de proveedores
Linea base de almacenamiento
Directorio de proveedores

Retencion
Archivo de Archivo
Gestion Central

Soporte

P

bad

X X X X X

X X X X X

Proceso y/o procedimiento: Gestion de operaciones
isposicion final

s D oT Procedimiento

Se mantiene 2 afios en Gestién a partir de su ultima
actualizacion y 3 afos en el medio que decida CCE
X |para su paso a Archivo Central y la disposicion final
es su Conservacion Total por poseer valor en el
tiempo

SIDT.403.38
SIDT.403.38.1

SIDT.403.38.2

MESA DE SERVICIO
Configuracioén de mesa de servicio

Mapa IVR
Archivos de audio IVR
Presentacion implementacion mesa de servicio

Estructura de soporte para asignacion de los agentes y
guiones

Informes de gestion de mesa de servicio

Informe semanal de desempefio

Informe mensual

Resultados customer experience

Resultados de evaluacion por skill

Listas de asistencia a capacitaciones por skill
Novedades de turno, firmadas por los agentes
Informe mensual de calidad SECOP | - SECOP I
Reporte de gestién TVEC Subdireccion de Negocios
Relacion de camparas Outbound

X X X X

X X X X X X X X X

Se mantiene 5 afos en archivo de estion a partir de
su ultima actualizacién y 5 afios en el medio que
decida CCE para su paso a Archivo Central y la
disposicién final es su eliminacién por carecer de
valor en el tiempo

Se mantiene 2 afios en archivo de estién a partir de
su ultima actualizacién y 3 afios en el medio que
decida CCE para su paso a Archivo Central y la
disposicién final es su eliminacién por carecer de
valor en el tiempo
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"Eﬂidad productora: Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente

Codigo de la dependencia: 403

SIDT.403.38.3

Oficina productora: Subdireccion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico

Series, Subseries y Tipos Documentales

Servicios de soporte
PST histérico de correos
Backup de chat

Backup de llamadas

Autorizaciones

] Serie documental
O Subserie documental
. Tipo documental
Fecha Versién
31/05/2016 02

Descripcion

Retencién

Archivo de

Gestion

Soporte

Archivo EL

Central

Eliminacién
Seleccion
Digitalizacion
Conservacion total

Descripcion

Cargo o perfil

Proceso y/o procedimiento: Gestion de operaciones
Disposicion final

S D (03}

valor en el tiempo

Se mantiene 2 afios en archivo de estiéon a partir de
su ultima actualizaciéon y 3 afios en el medio que
decida CCE para su paso a Archivo Central y la
disposicion final es su eliminacién por carecer de

Procedimiento
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