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  OFICINA PRODUCTORA: TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

OFICINA PRODUCTORA TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

ARCHIVO ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL

TIN.02 ACTUALIZACIÓN PÁGINA WEB 1 4 X Seleccionar las noticias para la historia

Registro de novedades diarias

Noticias (documento digital) X

TIN.19 ESTUDIO DE MERCADO 1 19 X X Sustenta la gestión

Cotizaciones físicas ó (documento digital)

Cálculo promedio de cotizaciones

Control de llamadas

Comunicaciones internas (documento digital)

TIN.24 INFORMES 2 8 X X La información se encuentra en los

TIN.24.2 Informes Entes de control libros contables

Informe a la Contraloría Departamental 

Oficio a la Contraloría Departamental (documento 

digital)

Informes a la Contraloría General de la República -

SIRECI

Informe

TIN.25 INVENTARIOS 

TIN.25.5 Inventarios Documentales 1 0 X En permanente actualización

Inventario de transferencias primarias (documento 

digital)

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES
DISPOSICIÓN 

FINAL
PROCEDIMIENTOS

CT E D S

CONVENCIONES:

CT: Conservación Total

E: Eliminación

D: Digitalización

E: Eliminación

Firma                      :

Fecha                     :
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OFICINA PRODUCTORA TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

ARCHIVO ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES
DISPOSICIÓN 

FINAL
PROCEDIMIENTOS

CT E D S

TIN.31 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

TIN.31.1 Mantenimiento de Software y Hardware 5 0 X Seleccionar Hoja de vida de equipos 

Solicitud de servicio soporte técnico y licencias

Hoja de vida de equipos (documento digital)

Licencias (documento digital)

TIN.31.2 Programación de actividades 5 0 X En permanente actualización

Programación y mantenimiento anual (impresoras, 

backup, equipos, escaner)

TIN.36 PLANES 2 0 X X

La información se encuentra en el  

informe de gestión en Rectoria

TIN.36.3 Plan de acción 1 4 X Sustenta la gestión. La información 

Comunicaciones internas (doc electrónico) se encuentra en el informe de gestión

Plan de acción en Rectoría

Informes avance

TIN.36.5 Plan estratégico de tecnología información En constante actualización

Plan y Proyectos

TIN.36.6 Plan de mejoramiento 

Planes de mejoramiento (resultado de 

autoevaluación, registro calificado, auditoria interna y 

externa)

TIN.37 PRÉSTAMOS 1 0 X Sustenta la gestión

Ficha de préstamos de portatiles

CONVENCIONES:

CT: Conservación Total

E: Eliminación

D: Digitalización

E: Eliminación

Firma                      :

Fecha                     :
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OFICINA PRODUCTORA TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

ARCHIVO ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES
DISPOSICIÓN 

FINAL
PROCEDIMIENTOS

CT E D S

Prestamos de salas TIC (doc digital)

CONVENCIONES:

CT: Conservación Total

E: Eliminación

D: Digitalización

E: Eliminación

Firma                      :

Fecha                     :
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OFICINA PRODUCTORA TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

ARCHIVO ARCHIVO 

GESTIÓN CENTRAL

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES
DISPOSICIÓN 

FINAL
PROCEDIMIENTOS

CT E D S

TIN.48 SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 1 4 X En constante actualización

TIN.48.1 Gestión Calidad

Procedimientos Documentados

Procesos (documento digital)

Procedimientos (documento digital)

Manuales (documento digital)

Instructivos (documento digital)

Reglamentos (documento digital)

Guias (documento digital)

Formato (documento digital)

CONVENCIONES:

CT: Conservación Total

E: Eliminación

D: Digitalización

E: Eliminación

Firma                      :

Fecha                     :


