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Convenciones DF:

Oficina Productora:

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

02
Acta de Aprobacién No.

C: CONSERVACION  S: SELECCION E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

Aprobacion del Comité Nacional de GPD|DIA | 08 [MES| 11 |ANO| 2013

DIA MES ANO

Presentacion ante el AGN

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSIC

ION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S

E

(¢}

PROCEDIMIENTO

M.OTIC-01
M.OTIC-01.01

M.OTIC-01.02

M.OTIC-01.03

M.OTIC-01.04

M.OTIC-01.05

M.OTIC-01.06

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS(Electrénico o Analogo)
Informe de auditoria interna del proceso

INDICADORES DEL PROCESO (Electrénico o Analogo)

Hoja de Vida de indicadores

Medicién y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO(Electrénico)
Acciones Correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de Mejora

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

Planes de Tratamiento(si aplica)

Evaluaciones de la Gestion del Riesgo
GESTION DOCUMENTAL(Electrénica o analoga)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO

Identificacion de tramites y servicios

Encuesta de percepcion(Si aplica)

Fallas de Prestacion del servicio (si aplica)

2 0 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.

NOTA: Los diferentes componentes de calidad pueden o no aplicar de
acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso.

M.OTIC-02

M.OTIC-02.01
M.OTIC-02.02
M.OTIC-02.03

INFORMES
GESTION
INTERNOS
EXTERNOS

Original X

Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en
el Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la
Universidad.

Nota: La seleccién se realiza a través de una muestra representativa,

M.OTIC-03

M.OTIC-03.01

M.OTIC-03.02

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

LAS COMUNICACIONES (TIC)

PLANEACION ESTRATEGICA DE TIC

Solicitudes (Soporte fisico o Digital)

Informes (Soporte fisico o Digital)

Planes (Soporte fisico o Digital)

Actas

GESTION DE SOPORTE A USUARIOS E INCIDENTES
DE TIC

Original X

De la serie se selecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de
Retenciébn en Archivo Central para ser conservada de manera
permanente como memoria del proceso contractual en la Universidad.
Nota. Se considera modificaciéon contractual todos los actos
administrativos que modifiqguen las condiciones iniciales de la orden
contractual (adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones).
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RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

CONTINUIDAD

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C S E (e}
Solicitudes (Soporte fisico o Digital)
Informes (Soporte fisico o Digital)
Planes (Soporte fisico o Digital)
Actas
M.OTIC-03.03 GESTION DE CONFIGURACION DE INFRAESTRUCTURA Y

Solicitudes (Soporte fisico o Digital)
Informes (Soporte fisico o Digital)
Planes (Soporte fisico o Digital)
Actas

Anexos

CARLOS ALBERTO ZARATE YEPES
SECRETARIO DE SEDE

ALBA RUTH MARIN GOMEZ
JEFE SECCION DE GESTION DOCUMENTAL




