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Proceso: Servicios de Archivo General

Descripcion Almacenamiento Preservacion Recuperacion Conservacion Disposicion
Control de préstamos o Fuera de lugares Sistema de consulta y ~ -
S . AP 5 afio en fisico y
consultas de Archivo fisico y/o base de |humedos, contra el fuego, |localizacion fisica del mientras esté prestado Se destruve
expedientes anteriores |datos contra virus y uso expediente de la DAG el expe diepnte y
al 2011. indebido. y en fisico P
Libreta de folios Archivo fisico Fuera de lugares humedos Libreta de diario 4 afios Se destruye
y contra el fuego.
, A través de los
Libreta de diario Archivo fisico Fuera de lugares himedos expedientes y de la 6 afios Se destruye
y contra el fuego. : L
libreta de mensajeria
Relacion y control de Fuera de lugares Formato de redistro
entrega de mensajeria |Archivo fisico himedos, contra el fuego, 9 2 afios en fisico Se destruye
; ; . .' |controlado
y correspondencia contra virus y uso indebido
Encuesta de ,
Satisfaccion a Usuarios |Archivo fisico Fuera de lugares himedos Archivo de la DAG 3 afios Se destruye
o y contra el fuego.
(Mensajeria)
Encuesta de Fuera de lugares himedos
Satisfaccion a Usuarios |Archivo fisico 9 Archivo de la DAG 3 afos Se destruye
y contra el fuego.
(Exp. en papel)
Encuesta de Fuera de lugares himedos
Satisfaccion a Usuarios |Archivo fisico 9 Archivo de la DAG 3 afios Se destruye
o y contra el fuego.
(Exp. Digital)
Solicitud de préstamo o Fuera de lugares hiumedos Se destruye, el fisicoy
consulta de expediente S y contra el fuego .. 1 afio en fisico, 3 afios | se mantiene el MIDAG
de empleado por Archivo fisico y MIDAG Respaldos Informaticos MIDAG y en fisico en MIDAG en los servidores del
dependencia suficientes SlIA de la UAS
- . Fuera de lugares hiumedos Se destruye, el fisicoy
Solicitud de préstamo o o ”_ o .

- e y contra el fuego - 1 afio en fisico, 3 afios | se mantiene el MIDAG
consulta de expediente |Archivo fisico y MIDAG d f - MIDAG vy en fisico | d del
de empleado Respaldos Informaticos en MIDAG en los servidores de

suficientes SlIA de la UAS
- . Fuera de lugares himedos Se destruye, el fisico y
Solicitud de préstamo o o .. o )

- s y contra el fuego . 1 afio en fisico, 3 afios | se mantiene el MIDAG
consulta de expediente |Archivo fisico y MIDAG R 1dos Informati MIDAG y en fisico MIDAG | » del
de egresado espaldos Informaticos en en los servidores de

suficientes SlIA de la UAS
Asignacion de solicitud S Fuera de lugares hiumedos - 1 afio en fisico, 3 afios | Se destruye, el fisico y
al area Técnica Archivo fisico y MIDAG y contra el fuego MIDAG y en fisico en MIDAG se mantiene el MIDAG
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Respaldos Informaticos en los servidores del
suficientes SlIA de la UAS

Servicios
Proporcionados

Archivo fisico y MIDAG

Fuera de lugares hiumedos
y contra el fuego
Respaldos Informaticos
suficientes

MIDAG y en fisico

1 afio en fisico y
mientras esté prestado
el expediente, 5 afios en
MIDAG y mientras esté
prestado

Se destruye, el fisico y
se mantiene el MIDAG
En los servidores del
SIIA de la UAS

Entrega de copia(s) a
oficialia de partes

Archivo fisico y MIDAG

Fuera de lugares hiumedos
y contra el fuego
Respaldos Informaticos
suficientes

MIDAG y en fisico

1 afio en fisico, 3 afios
en MIDAG

Se destruye, el fisicoy
se mantiene el MIDAG,
en los servidores del
SIIA de la UAS

Reporte mensual de
servicios en MIDAG

Archivo fisico y MIDAG

Fuera de lugares hiumedos
y contra el fuego
Respaldos Informaticos
suficientes

MIDAG y en fisico

4 afios en fisico y 5 afios
en MIDAG

Se destruye, el fisico y
se mantiene el MIDAG
En los servidores del
SIIA de la UAS

Reporte cuatrimestral
de consulta de
expediente digital del
trabajador.

Archivo fisico y en
electrénico

Fuera de lugares hiumedos
y contra el fuego.

En fisicoy en
electrénico

4 afios en fisico y 5 afios
en electrénico

Se destruye el fisico y
se mantiene en
electrénico, en los
servidores del SIIA de la
UAS

Formato de
actualizacién del

Fuera de lugares himedos
y contra el fuego

Se valorara su

. Archivo fisico o Archivo de la DAG 6 afos ;
expediente del Respaldos Informaticos permanencia
trabajador universitario suficientes
Reporte General de
Cumpllml_gnto de Archl\{o _flSlco yen Fuera de lugares hiumedos Archivo de la DAG 4 afios Se destruye
Satisfaccion de electronico y contra el fuego.

Usuarios
Boleta de buzén de S e .
i . Archivo fisico y en Fuera de lugares hiumedos . ~
quejas, sugerencias y . Archivo de la DAG 2 afios Se destruye
A electronico y contra el fuego.
felicitaciones
Andlisis y seguimiento s ,
de comentarios, quejas Archivo fisico y en Fuera de lugares humedos Archivo de la DAG 4 afios Se destruye

y sugerencias

electrénico

y contra el fuego.
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