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Procesos de evaluacion y analisis de los servicios
2.4.20.8 Informes de Evaluacion de Servicios 4 6 X bibliotecarios  prestados a la  comunidad
Bibliotecarios universitaria. De acuerdo con la Ley 951 de 2005,
Solicitud material bibliografico Papel los empleados publicos estan obligados a
Solicitud préstamo de material bibliografico Electrénico presentar informes de los asuntos de su
Préstamo interbibliotecario Papel competencia y responsabilidad. La retencion
Registro de capacitacién y evaluacion Papel documental se empezara a contar a partir de Ia
Cartas de autorizacion (difusion de produccion Papel fecha del Gltimo documento archivado durante la
intelectual.) vigencia anual, que da cierre definitivo al
Informes de evaluacion Papel expediente. Una vez cumplido su periodo de
retencion en Archivo Central, esta serie se
eliminara por que pierde sus valores primarios y
porque la informacion de estos informes se
condensa en los informes estadisticos. Para hacer
efectiva la disposicion final debe realizarla el lider
de gestion documental y se debe tener en cuenta
el procedimiento establecido en el documento

introductorio.
2.4.20.20 |Informes Estadisticos 4 6 X Son informes estadisticos que relacionan
Oficios de solicitud y respuesta Papel estadisticamente los servicios y programas
Registros estadisticos de servicios y programas Electrénico bibliotecarios. De acuerdo con la Ley 951 de 2005,
Informes estadisticos Papel-Electro los empleados publicos estan obligados a
presentar informes de los asuntos de su J
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competencia y responsabilidad. La retencion
documental se empezara a contar a partir de la
fecha del ultimo documento archivado 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 cumplido su tiempo de retencion en
Archivo central se sugiere la conservacion total y
permanente para esta clase de documentos en su
formato original. Se sugiere aplicar reproduccion
tecnolégica con fines de consulta, siguiendo los
procedimientos establecidos en el documento
introductorio.

2.4.30 PLANES

2.4.30.14 |Plan de Desarrollo de Colecciones 4 6 X X
Lista de chequeo material bibliogréfico Papel/Electro
Cronograma de actividades Electrénico
Solicitud de material bibliografico Papel
Plan de adquisicion bibliografica por Facultades y Electrénico
Programas Académicos
Acta Comité de Biblioteca de aprobacién del plan Papel
Oficios de solicitud y respuesta Papel
Estudio de conveniencia Papel/Electro
Informes de desarrollo de colecciones bibliogréficas Papel/Electro

Desarrolla la politica de colecciones bibliograficas
USCO. La retencion documental se empezara a
contar a partir de la fecha del dltimo documento
archivado durante la vigencia del plan, que da
cierre definitivo al expediente. Terminado el tiempo
de retencién en el archivo central, esta subserie
se conserva de forma permanente en su formato
original (fisico o magnético), porque contribuye al
desarrollo de la mision institucional. Una vez
cumplido su tiempo de retencion en Archivo
central se sugiere la conservacion total y
permanente para esta subserie documental en su
formato original. Se sugiere aplicar reproduccion
tecnologica con fines de consulta, siguiendo los
procedimientos establecidos en el documento
introductorio.
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2.4.35 PROGRAMAS Desarrolla la politica de colecciones bibliograficas
2.4.35.6 Programas de Canje y Donacion Bibliografica 4 6 X USCO mediante procesos de canje y/o donacién
Programas de canje y donacién Papel/Electro bibliografica con otras entidades. La retencion
Oficios de solicitud y respuesta Papel documental se empezara a contar a partir de la
Soportes de legalizacion del canje o la donacién Papel fecha del ltimo documento archivado durante la
Informes de canje y donacion Papel/Electro vigencia anual, que da cierre definitivo al
expediente. Una vez cumplido su periodo de
retencion en Archivo Central, esta serie se
eliminara por que pierde sus valores primarios y
no desarrolla valores secundarios, adicionalmente
la informacion de la serie se condensa en los
informes estadisticos. Para hacer efectiva la
disposicién final debe realizarla el lider de gestion
documental y se debe tener en cuenta el
procedimiento establecido en el documento

introductorio.
2.4.35.7 Programas de Capacitacién e Induccién de 4 6 X Desarrolla la politica de colecciones bibliograficas
Servicios Bibliograficos USCO mediante la induccion a nuevos
Programas de capacitacion e induccion Papel/Electro estudiantes y grupos de interés sobre los servicios
Convocatoria a estudiantes, docentes y grupos de Electrénico bibliotecarios ofrecidos. La retencién documental
interés se empezara a contar a partir de la fecha del
Oficios de solicitud y respuesta Papel Gltimo documento archivado durante la vigencia
Listados de asistencia Papel anual, que da cierre definitivo al expediente. Una
Informes de evaluacién vez cumplido su periodo de retencién en Archivo
Central, esta serie se eliminara por que pierde sus
valores primarios y no desarrolla valores
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secundarios y porque su informacion se condensa
en los informes estadisticos Para hacer efectiva la
disposicion final, debe realizarla el lider de gestion
documental y se debe tener en cuenta el
procedimiento establecido en el documento

introductorio.
2.4.35.11 Programas de Extension Bibliotecaria 4 6 X X Los programas de extension bibliotecaria a la
(exposiciones bibliograficas, cine, talleres poblacion de la region hacen parte de la
promocién de lectura, lanzamiento de libros) misionalidad de la Universidad. La retencion
Oficios solicitud y respuesta Papel documental se empezara a contar a partir de la
Listados de asistencia Papel fecha del ultimo documento archivado durante la
Informes de extension bibliotecaria Papel 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 cumplido su tiempo de retencion en
Archivo central se sugiere la conservacion total y
permanente para esta clase de documentos en su
formato original. Se sugiere aplicar reproduccion
tecnoldgica con fines de consulta, siguiendo los
procedimientos establecidos en el documento
introductorio.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Medio tecnolégico
S: Seleccion
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