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Soporteo o DISPOSICION
Formato vRETENC‘ON FINAL

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO  DOCUMENTALES

Gestion  Central

1.3 ACTAS 4 6 X
1.3.38 Actas del Subcomité de Autocontrol
Citacion a comité Electrénico
Registro de asistencia Papel
Informes al subcomité Papel
Actas del subcomité Papel

._Archivo Archivo CcT E M S

PROCEDIMIENTO

La Resolucién 096 del 15 de mayo de 2018,
Reglamenta Subcomités de Autocontrol USCO
como un mecanismo de control interno. La
retencion 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 retencién 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.

1.8 CIRCULARES 4 16 X X
Circulares de rectoria Papel/electro

Este documento es empleado para trasmitir
instrucciones y decisiones de la rectoria., es
misional en relacion con el contenido decisorio
que tiene la serie, ya que refleja la declaratoria de
voluntad y de juicio emitida por la administracion.
Asi mismo, sera objeto de un alto nivel de

consulta de caracter administrativo. La retencion

documental se contara a partir de la fecha de la
ultima circular archivada en el expediente 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 cumplido su periodo de retencién en el
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.

1.20 INFORMES 4 6 X X Informe anual que presenta el rector, sobre la
1.20.9 Informes de Gestion Anual al Consejo Superior gestion administrativa y académica de la
Universitario Universidad. De acuerdo con la Ley 951 de 2005,
Solicitud de informe Electrénico los empleados publicos estan obligados a
Oficios de respuesta Papel presentar informes de los asuntos de su
Actas de empalme Papel competencia y responsabilidad. La retencion
Informes de gestién anual Papel/electro documental se contara a partir de la fecha del

infforme 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 retenciéon en
Archivo central se sugiere la conservacion total y
permanente para esta clase de documentos en
su formato original. Se sugiere aplicar
reproduccién tecnoldgica con fines de consulta,
siguiendo los procedimientos establecidos en el
documento introductorio.
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1.20.14 Informes de Rendicién de Cuentas 4 6 X X De acuerdo con la Ley 951 de 2005, los
Circular de rectoria de convocatoria a rendicion de Papel empleados publicos estéan obligados a presentar
cuentas informes de los asuntos de su competencia y
Solicitudes de informes Electrénico responsabilidad. La rendicién de cuentas es una
Oficios de respuesta Papel responsabilidad administrativa del rector. La
Informes de rendicion de cuentas Papel retencion documental se contard a partir de la

fecha del informe 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 conservacién total y
permanente para esta clase de documentos en
su formato original. Se sugiere aplicar
reproduccién tecnoldgica con fines de consulta,
siguiendo los procedimientos establecidos en el
documento introductorio.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Medio tecnoldgico
S: Seleccién

Firmas Responsables: <

W»/ Sjacretario(a) General

Fecha: Abril, 2020

Vigilada MinEducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.




	Page 1
	Page 2
	Page 3

