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Esta serie documental  contiene los documentos 
históricos laborales de los funcionarios de planta 
de la Universidad. La retención documental se.  
contará  a partir de la fecha de retiro, renuncia o 
jubilación del  trabajador y cierre definitivo del 

La Resolución 096  del 15 de mayo de 2018, 
Reglamenta Subcomités de Autocontrol  USCO 
como un mecanismo de control interno. La 
retención documental  se contará  a partir de la 
fecha de la última 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 retención en archivo central, se 
sugiere la conservación total y permanente para 
esta serie documental en su formato original. Se 
sugiere aplicar reproducción tecnológica con fines 
de consulta, siguiendo los procedimientos 
establecidos en el  documento introductorio. 

expediente. De acuerdo con los lineamientos de 
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral  5, 
una vez cumplida su retención en archivo central, 
se sugiere la conservación total y permanente 
para esta clase de documentos en su formato 
original. Se sugiere aplicar reproducción 
tecnológica con fines de consulta, siguiendo los 
procedimientos establecidos en el documento 
introductorio. 
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INFORMES  
Informes a Entes de Control 
Oficios de solicitud  y respuesta 
Plan de mejoramiento 
Informes de avances del plan de mejora 
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x Informes a entes de control  que realizan auditoria 
a la universidad. De acuerdo con la Ley 951  de 
2005, los empleados públicos están obligados a 
presentar informes de los asuntos de su 
competencia y responsabilidad. La retención 
documental se contará  a partir de la fecha del 
último informe archivado durante la vigencia anua, 
que da cierre definitivo al expedientel. De acuerdo 
con los lineamientos de la Circular externa 003  de 
2015 en el numeral 5, una vez cumplido su tiempo 
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Novedades de personal  (Pagos de auxilios, libranzas, 
embargos) 
Aportes parafiscales 
Memorandos del registro presupuestal de la nomina 
Relación de descuentos de juzgados 
Resolución de pago de horas extras, dominicales y 
festivos 
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aplica) 
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de retención en Archivo central se sugiere la 
conservación total y permanente para esta clase 
de documentos en su formato original. Se sugiere 
aplicar reproducción tecnológica con fines de 
consulta, 	siguiendo 	los 	procedimientos 
establecidos en el  documento introductorio. 

x Documentos que soportan los pagos salariales a 
los funcionarios de planta de la Universidad. La 
retención documental  se contará  a partir de la 
fecha de la última nomina archivada durante la 
vigencia anual, que da cierre definitivo al  
expediente. Terminado el  tiempo de retención en 
el Archivo Central, se aplicará Selección 
sistemática del  5 %  de cada 100  expedientes de la 
serie documental, de aquellas nominas más 
representativas, que permitan dejar una evidencia 

Documento administrativo que Evidencia la 
secuencia de ajustes y actualizaciones de la 
estructura organizacional  de la Universidad  y las 
funciones y procedimientos establecidos. La 
retención documental se contará a partir de la 
fecha de actualización o cambio del manual. 
Terminado su tiempo de retención en el archivo 
central, esta serie se conservará de forma 
permanente en su formato original  (físico o 
magnético). Se sugiere aplicar reproducción 
tecnológica con fines de consulta, siguiendo los 
procedimientos establecidos en el  documento 
introductorio. 
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