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GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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VERSION (N VIGENCIA |

2017

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO, COD. 1.3

: 3 Soporte o - 3
S SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ORUES  rEmENCION: DBEDBIEON
0 DOCUMENTALES ' PROCEDIMIENTO
' - Archivo  Archivo CT E M
Gestion Central ,
153.3 ACTAS La Resolucién 096 del 15 de mayo de 2018,
1.3.3.38 | Actas del Subcomité de Autocontrol 4 6 X X Reglamenta Subcomités de Autocontrol USCO
Citacién a comité Electrénico como un mecanismo de control interno. La
Informes al subcomité Papel retencion documental se empezara a contar a
Actas del subcomité Papel partir de la fecha de la dltima acta archivada
durante la vigencia anual, que da cierre definitivo
al expediente.
De acuerdo con los lineamientos de la Circular
externa 003 de 2015 en el numeral 5, una vez
cumplida su retencion en archivo central, se
sugiere la conservacién total y permanente para
esta serie documental en su formato original. Se
sugiere aplicar reproduccion tecnolégica con fines
de consulta, siguiendo los procedimientos
establecidos en el documento introductorio.
1.3.20 INFORMES Informes presentados a entes de control que
1.3.20.1 |Informes a Entes de Control 4 6 X X realizan auditoria a la universidad. De acuerdo con
Oficios de Solicitud y respuesta Papel la Ley 951 de 2005, los empleados publicos estan
Informes a entes de control Papel obligados a presentar informes de los asuntos de
Plan de mejoramiento propuesto Papel/electro su competencia y responsabilidad. La retencion
Informes de avance del plan de mejoramiento Papel/electro documental se empezara a contar a partir de la
fecha del ultimo documento archivado durante la
vigencia anual, que da cierre definitivo al
expediente. J
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

VERSION

Soporte o

Formato

Archivo Archivo
~ Gestion  Central

RETENCION DISPOSICION

CT E M S

PROCEDIMIENTO

De acuerdo con los lineamientos de la Circular
externa 003 de 2015 en el numeral 5, una vez
cumplido su tiempo de retencién en Archivo
central se sugiere la conservacion total vy
permanente para esta clase de documentos en su
formato original. Se sugiere aplicar reproduccion
tecnologica con fines de consulta, siguiendo los
procedimientos establecidos en el documento
introductorio.

1.3.32

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Constancia secretarial de reparto

Denuncia o queja

Auto de Apertura de indagacion preliminar

Notificacién del auto de apertura de indagacién preliminar
Rendicién de Version Libre por el implicado

Decreto de pruebas

Practica de pruebas (documentales, testimoniales, periciales y
visitas especiales)

Emisién del Auto de Archivo o de Apertura de

Investigacién Disciplinaria

Auto de Apertura de Investigacién disciplinaria

Notificacién del auto de apertura de investigacion disciplinaria
Versién libre del investigado

Practica de Pruebas (documentales, testimoniales, periciales y
visitas especiales)

Cierre de investigacion

Notificacion cierre de investigacion

Pliego de cargos

Notificacion del pliego de cargos

Traslado para memorial de descargos

Presentacion de descargos

Papel
Papel/Electro
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel/Electro

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Documentos de procesos disciplinarios abiertos a
los funcionarios y docentes de la Universidad. La
retencién documental se empezara a contar a
partir de la fecha del dltimo documento archivado
durante la vigencia del proceso disciplinario, que
da cierre definitivo al expediente.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo
central, se aplica seleccion sistematica del 10% de
la produccion de la vigencia, privilegiando aquellos
Procesos Disciplinarios con Fallos sancionatorios.
para conservacion total en su formato original. Se
sugiere aplicar reproduccion tecnolégica con fines
de consulta, siguiendo los procedimientos
establecidos en el documento introductorio.

El proceso de seleccion se realizara de manera
conjunta entre un representante de la oficina
productora y el lider de gestion documental. Los
documentos no seleccionados seran eliminados.
Para hacer efectiva la disposicion final se debe
tener en cuenta el procedimiento establecido en el
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_Soporte o : ~ DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ormate. | RETENCION FINAL

DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

Archivo Archivo

Gestion .. Central - .E m >

Practica de pruebas (documentales, testimoniales, periciales y | Papel/Electro documento introductorio.
visitas especiales)

Traslado para alegatos de conclusién Papel

Presentacion de alegatos de conclusién Papel

Fallo de Absolucién, archivo o sancién Papel

Notificacion del fallo Papel

Interposicion de los recursos Papel

Resolucién de los recursos Papel

Notificaciones de las decisiones tomadas en los recursos Papel

Ejecutoria del fallo Papel

CONVENCIONES:

CT: Conservacion total
E: Eliminacién

M: Medio tecnoldgico
S: Seleccion

Firmas Responsables: > dy",?

Jef%de Archivo Segretario(a) General
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