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1000. REcroRtA
;iA E INFORMATICA

coDlco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT MID S E

1011.02
'101 1.02.06

ACTAS

ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
./ Acta
,/ Registro de asistencia

x
x

GDE.FR-43
GDE-FR.3O

Gesti6n TIC N/A 3 4 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstitucion.

1011.12.
1011.12.02

GUiAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS
,/ lnstructivo autorizacion acceso a los sistemas de red

y correo

x Pdf. GTIC-IN-01 Gestion TIC

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
internos y externos

del SGI

3 7 X

Al termino de su retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiempo.

1011.12.03 PROCEDIMIENTOS
r' Procedimiento gesti6n de antivirus
,/ Procedimiento gesti6n de aulas de inform6tica
./ Procedimiento gesti6n de bases de datos

'/ Procedimiento gesti6n de licencias
./ Procedimiento gestion de redes y servidores
./ Procedimiento gestion de soporte t6cnico

institucional
/ Procedimiento del correo institucional
./ Procedimiento gestion del directorio activo
/ Procedimiento qesti6n y desarrollo de software

x
x
x
x
x
x

x
x
x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GTIC.PR-08
GTIC-PR-04
GTIC-PR-05
GTIC-PR.O9

GTIC.PR-01
GTIC-PR-03

GTIC.PR-06
GTIC-PR-07
GTIC-PR-02

Gesti6n TIC

Procedimiento para

la elaboraci6n y

control de

documentos
internos y externos

del SGI

3 7 X

Al tdrmino de su retenci6n en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Historico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiempo.

1011.03.

1011.13.01

HISTORIAL
HISTORIAL DE EQUIPOS

Historial Equipos de comPuto
./ Fichas t6cnicas de equipo
./ Hoja de vida del equipo

x
x

Xls

Xls

N/A

N/A Gestion TIC N/A 3 7 x

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y

superados los valores administrativos y legales,

esta serie se elimina debido a que no desarrolla

valores secundarios; Los tiempos de retencion

inician a contar cuando no se tenga propiedad

sobre los equipos por efectos de venta o de baja.

La eliminacion se realizar6 previo aval del Comite

de Archivo y dejando como evidencia del proceso,

los resoectivos inventarios v actas de eliminacion.
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DEPENDENCIA (Secci6n): 1000. RECTORI A

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1011. OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

c0DtGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M/D S E

101 1 .1 6.02

1 01 1 .1 6.02

INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y

CONSULTA
CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y

PRESTAMOS
,/ Solicitud pr6stamo de hardware x N/A GTIC-FR-04 Gesti6n TIC N/A 3 2 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.

La eliminaci6n quedari consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstitucion.

't 01 1 .16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
./ Control de back up x x Xls. GTIC-FR-02 Gesti6n TIC

Procedimiento

Gestion de Redes
y Servidores

3 2 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.

La eliminaci6n quedar6 consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstitucion.

1 01 I .1 6.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
./ Control de entrega de insumos x N/A GTIC-FR-07 Gesti6n TIC N/A 3 2 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que solo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.

La eliminaci6n quedard consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstitucion.

1011 .16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
./ Conhol de fallas de hardware y software x Xls. GTIC-FR-01 Gestion TIC

Procedimiento

Gestion de

Redes y

Servidores
3 2 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Cenkal, la subserie se elimina, ya que solo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.
La eliminaci6n quedar6 consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstitucion.

1011.16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
./ Directorio activo
,/ Solicitudes
./ Notificacion del usuario

x
x
x

Xls

Xls

Xls

N/A

N/A

N/A

Gestion TIC

Procedimiento
gestion del

directorio activo

3 2 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.

La eliminacion quedar6 consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstitucion.
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DEPENDENC A (Secci6n): 1000. REcToRIA

OF|CINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 10 1. OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

coDlco SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMET'ITALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M'D S E

1011.17.
1011.17.06

INVENTARIOS
INVENTARIOS DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
./ lnventario de inform6tica x Xls N/A Gesti6n TIC N/A 3 2 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.

La eliminaci6n quedar6 consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.

1011.24

1011.24.04

PLANES
PLANES DE ACCION
,/ Plan de accion
./ lnforme de avance de gesti6n

/ Presentaci6n informe de gesti6n

x
x
x

Xs.
Doc.

Ppt.

GDE.FR-02
GDE-INF-01

GCO-FR-03

Gestion

Direccionamiento
Estrat6gico

Gestion TIC

Procedimiento

formulaci6n plan

de desanollo y

plan de acci6n

3 7 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo

de retenci6n en el Archivo Central, ya que solo

tienen valor informativo y este ya se ha agotado.

Adem6s, los planes de acci6n de las

dependencias se encuentran condensados en

el Plan de Accion Anual lnstitucional. La

eliminaci6n quedard consignada en las actas e
inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstitucion.

1011.24.10 PLANES DE TECNOLOG[A E INFORMATICA
,/ Plan de contingencia inform6tica x Pdf. N/A Gesti6n TIC N/A 3 4 x

Al termino de su relenci6n en el Archivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservaci6n total por tratarse de

documentos que informan sobre el desarrollo y

desempeno de las funciones de la dependencia

de la Oficina de Tecnologia e lnform6tica de la
lnstitucion.
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DEPENDENCIA (Secci6n):
oFlclNA PROnIICTORA {Subsecci6nl:

1000. RECToRIA

coDtco
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI} RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M/D s E

1011.24.10 PLANES DE TECNOLOGiA E INFORMATICA
,/ Plan de mantenimiento de equipos x Pdf. N/A Gestion TIC N/A 3 4 x

Al termino de su retencion en el Archivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservaci6n total por tratarse de

documentos que informan sobre el desarrollo y

desempeflo de las funciones de la dependencia

de la Oficina de Tecnologia e lnform6tica de la

lnstituci6n.

1011.24.10 PLANES DE TECNOLOGiA E INFORMATICA
./ Plan de renovaci6n de equipos x Pdf. N/A Gesti6n TIC N/A 3 4 x

Al t6rmino de su retenci6n en el Archivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservaci6n total por tratarse de

documentos que informan sobre el desanollo y

desempeflo de las funciones de la dependencia

de la Oficina de Tecnologia e lnform6tica de la

lnstituci6n.

AANVEN'IANFQ ./
soPoRTt ,/
F:Soporte fisico /
E:Soporle Electronico /
e.ii.: Extension Soporle Electr6nico i . ,, n

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en elSGl.

RETENCION

AG: Archivo de gestion,

AC: Archivo Central.

DISPOSICION FIT'IAL

CT: Conservacion total

M/D: Microfilmacion -Digitalizacion

S: Seleccion
F'Fliminrcion
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