E UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DOCUMENTAL '

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| VERSION | 1

CcODIGO AP-GDC-FO-08

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE TALENTO HUMANO, COD. 4.1

' Soporte o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . Formato

RETENCION
DOCUMENTALES -

CODIGO o
v - _ Archivo
Central

~ Archivo
Gestién

ACTAS
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Actas de la comision Papel
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-
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2017

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

La Ley 909 de 2014, Art. 16, Regula estructura y
funciones de la Comisién de Personal. Esta serie
evidencia la gestion de la Comision respecto a las
garantias laborales de los funcionarios de la
USCO. La retencién documental se contara a
partir de la fecha de la ultima 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 el archivo
central, se sugiere conservacion total vy
permanente en su formato original por ser
documentos decisorios dentro de la Institucion.
Terminado su tiempo de retencién en el archivo
central, se aplicara reproduccion tecnolégica con
fines de consulta siguiendo los procedimientos
establecidos en el documento introductorio.

4.1.3.20 Actas de Comité de Convivencia Laboral 4 6
Citacién a comité
Informes al comité

Actas del comité

Electrénico
Papel
Papel

Documentos que plasman decisiones
relacionadas con temas de convivencia laboral en
la universidad. Resolucién de Mintrabajo 652 (30
abr. de 2012), Resolucién USCO 180 (20 oct.) de
2014. La retencion documental se contara a partir
de la fecha de la ultima acta archivada durante la
vigencia anual, que da cierre definitivo al
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expediente. De acuerdo con los lineamientos de
la Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5,
una vez cumplida su retencién 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.

4.1.3.38 Actas del Subcomité de Autocontrol 4 6 X X La Resolucion 096 del 15 de mayo de 2018,

Citacion a comité Electrénico Reglamenta Subcomités de Autocontrol USCO
Informes al comité Papel como un mecanismo de control interno. La
Actas del comité Papel retencion documental se contard a 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 conservacion 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.

4.1.19 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X

Hoja de vida Papel historicos laborales de los funcionarios de planta
Fotocopia de cedula de ciudadania

psilira s i Papel de la Universidad. La retencion documental se’
otocepla Hpreta milftar Papel contara a partir de la fecha de retiro, renuncia o
Certificados de estudio Y : : 94

Papel jubilacién del trabajador y cierre definitivo del

Esta serie documental contiene los documentos
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Papel expediente. Terminado el tiempo de retencion en
Antecedentes disciplinarios y fiscales Electronica el Archivo central, se sugiere aplicar Seleccién
Egl{; g?o"c'jia d;gg:‘;g‘ér?é\g Eienes Papel sistematica del 5% de cada 100 expedientes de la
Evaluacién de verificacién de requisitos Papel serie documenta_ﬂ s_obre aquellas historias
Acta de posesién o de nombramiento Papel laborales de funcionarios que se han~ dgstac_ado
Minuta o contrato Papel por su desempefio, sus méritos y significativos
Afiliacién a seguridad social (salud, pensién y ARL) Papel aportes en el ambito académico, investigativo y
Afiliacion a Caja de Compensacién Familiar Papel administrativo. La seleccibn se realizara
Evaluacion del Desempefio Papel conjuntamente entre un representante de la
Oficios de solicitud y respuesta Papel oficina productora y el lider de gestién
Resolucion de pago de prestaciones Papel documental. La documentacién seleccionada se
igga;rgr?l?rf;(tjr]acﬁllzsde retiro o desvinculacién del servidor Pagel CofsOrey PSSR QTS gl gots TIMsto
original y se reproducira para fines de consulta en
medio tecnolégico siguiendo los procedimientos
establecidos en el documento introductorio. Los
documentos que no sean seleccionados se
eliminaran. Para hacer efectiva la eliminacién se
debe tener en cuenta el procedimiento establecido

en el documento introductorio.
4.1.20 INFORMES 4 6 X Informes a entes de control que realizan auditoria
4.1.20.1 Informes a Entes de Control a la universidad. De acuerdo con la Ley 951 de
Oficios de solicitud y respuesta Papel 2005, los empleados publicos estan obligados a
Plan de mejoramiento Papel presentar informes de los asuntos de su
Informes de avances del plan de mejora Papel competencia y responsabilidad. La retencién

documental se contara a partir de la fecha del
ultimo 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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: . _ Archivo Archivo »

' : Gestion Central
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.

4.1.26 MANUALES 4 6 X X Documento administrativo que Evidencia la

4.1.26.2 Manuales de Funciones y Procedimientos secuencia de ajustes y actualizaciones de la
Acto administrativo de aprobacion Papel estructura organizacional de la Universidad y las
Manual de funciones y procedimientos Papel/Electro funciones y procedimientos establecidos. La

retencion documental se contara a partir de la
fecha de actualizacion o cambio del manual.
Terminado su tiempo de retencién en el archivo
central, esta serie se conservara de forma
permanente en su formato original (fisico o
magnético). Se sugiere aplicar reproduccion
tecnolégica con fines de consulta, siguiendo los
procedimientos establecidos en el documento
introductorio.

4.1.29 NOMINAS 4 76 X x | Documentos que soportan los pagos salariales a
Novedades de personal (Pagos de auxilios, libranzas, Papel los funcionarios de planta de la Universidad. La
embargos) retencion documental se contard a partir de la
Aportes parafiscales Papel fecha de la ultima nomina archivada durante la
Memorandos del registro presupuestal de la nomina Papel vigencia anual, que da cierre definitivo al
Relacién de descuentos de juzgados Papel expediente. Terminado el tiempo de retenciéon en
Resolucién de pago de horas extras, dominicales y Papel el Archivo Central, se aplicara Seleccién
festivos sistematica del 5 % de cada 100 expedientes de la
Memorando de reconocimiento de compensatorios (si Papel serie documental, de aquellas nominas méas
aplica) representativas, que permitan dejar una evidencia
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Resolucién de bonificacién por servicios prestados (si Papel clara para la Historia, la investigacion y la Cultura
plica) de esta serie documental. La seleccién se
Memorandos de comunicacion de reconocimientos Papel realizara conjuntamente entre un representante de
por permanencia (si aplica) la oficina productora y el lider de gestion
Nominas Papel/Electro documental. La documentacion seleccionada se

conservara permanentemente en su formato
original y se reproducira para fines de consulta en
medio tecnolégico siguiendo los procedimientos
establecidos en el documento introductorio. El
resto de documentos seran eliminados. Para
hacer efectiva la disposicion final se debe tener
en cuenta el procedimiento establecido en el
documento introductorio.

4.1.30 PLANES
4.1.30.18 |Planes de Formacion y Capacitacion del Personal 4 6 X X

Plasma la planificacion de las actividades de
Administrativo

capacitacion del personal administrativo y

Oficios de solicitud y respuesta Papel académico de la Universidad. La retencion
Cronograma de actividades Papel/Electro documental se contara a partir de la fecha del
Convocatorias a capacitacion Papel ultimo documento archivado en el expediente
Registro de asistencias Papel durante la vigencia anual, que da cierre definitivo
Evaluacién de capacitaciones Papel al expediente. Terminado su tiempo de retencion

Informes de avance en el archivo central, esta serie se conservara de

forma peramente en su formato original (fisico o
magnético), porque evidencia la gestion del Area
respecto al fortalecimiento de las competencias y
actualizacion del conocimiento de los funcionarios
USCO, para su mejor desempefio. Se sugiere
aplicar reproduccion tecnolégica con fines de
consulta, siguiendo los procedimientos
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establecidos en el documento introductorio.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total i T TR W
E: Eliminaciéon

M: Medio Tecnolégico
S: Seleccién

4 -
Firmas Responsables: = l’ﬁ\ = P = s
Jefe /Je Archivo Secretario(a) Genera
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