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Convenciones DF:

Oficina Productora:
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COMUNICACIONES

Acta de Aprobacion No.

E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES
iA | 00 |MES| 00 2000

C: CONSERVACION  S: SELECCION

Aprobacion del Comité Nacional de GPD| D ANO

2000

DiA | 00 |mES| 00 |ANO

Presentacion ante el AGN

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICI

ION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S

E

[¢]

Mz.OTIC-01
Mz.OTIC-01.01

Mz.OTIC-01.02

ADMINISTRACION DE REDES
RED FiSICA

Red Inalambrica

Red Telefénica

Red WAN

Solicitudes de Mantenimiento de Redes
RED LOGIGA (Electrénica)
Comunicaciones oficiales
Informes

Solicitud

Respuesta

5 5 Original X

La serie se selecciona una vez transcurrido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central como memoria del tipo de tecnologia utilizada en la Sede.

Mz.OTIC-02

ADMINISTRACION DE SERVIDORES (Electrénica)
Solicitudes

Original X

La serie se selecciona una vez transcurrido el Tiempo de Retencién en el
Archivo Central como memoria del tipo de tecnologia utilizada en la Sede.

Mz.OTIC-03

Mz.OTIC-03.01

Mz.OTIC-03.02

Mz.OTIC-03.03

Mz.OTIC-03.04

Mz.OTIC-03.05

Mz.OTIC-03.06

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Analogo)
Informe de Auditoria Interna del proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo))
Hoja de vida indicadores

Medicién y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Accion correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Analogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacién del servicio (si aplica)

Original

La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencién en el Archivo Central,
debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los originales se
encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la Vicerrectoria General.
Observacién: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de
acuerdo a la participacién de la dependencia en el proceso.

Mz.OTIC-04

Mz.OTIC-04.01
Mz.OTIC-04.02
Mz.OTIC-04.03

INFORMES
DE GESTION
INTERNOS
EXTERNOS

Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retenciéon en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad. Nota:
La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin manual
de seleccion avalada por el comité de Gestién y Patrimonio Documental y
divulgado por la Oficina de Gestién y Patrimonio Documental.

Mz.OTIC-05

LICENCIAS DE SOFTWARE (Electrénica)

Se eliminaran debido a la pérdida de vigencia.




Solicitudes

Mz.OTIC-06

MANTEMIENTO Y SOPORTE DE EQUIPOS (Electrénica Mesa
de Servicios)

Informes

Solicitudes

La serie se elimina una vez finalice el Tiempo de Retencién en el Archivo de|
Gestion por que pierde todos sus valores. PAGINA 2 de 2

Mz.OTIC-07
Mz.OTIC-07.01

Mz.OTIC-07.02

Mz.OTIC-07.03

PROYECTOS DE INVERSION
FORMULACION

Estudios previos que respaldan el proyecto
Formulacion detallada del proyecto
Concepto de viabilidad

Soportes de la formulacién

EJECUCION Y SEGUIMIENTO
Resolucién de asignacion de directores de proyectos
Resolucién de asignacion de recursos
Conceptos de evaluacién

Comunicaciones oficiales

Solicitudes de modificaciones

Solicitudes de traslado presupuestales
informes de avance técnico semestral
Anexos evidencias del avance del proyecto
EVALUACION FINAL Y CIERRE

Ficha version libre

Ficha de evaluacion final y cierre

Soportes a la evaluacion final y cierre

La serie se elimina porque los originales reposan en la Oficina de Planeacion.

Mz.OTIC-08

SISTEMA DE FLUJO DE CONTRATACION
Manual de Usuario de SILAB V1.0

Manual de Usuario Médulo Gestion de Inventarios
Especificaciones de Software Flujo de Trabajo

Original

Se conserva totalmente en el Archivo Histdrico pues sus valores secundarios
permanecen vigentes porque contienen toda la informacion del funcionamiento
del sistema.

Mz.OTIC-09
Mz.OTIC-09.01
Mz.OTIC-09.02

SOPORTE A LOS SISTEMAS DE INFORMACION
SOPORTE QUIPU
SOPORTE S.L.A.

Original

La serie se elimina debido a la pérdida de sus valores para la institucion.
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