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43 ACTAS

4.3.38 Actas del Subcomité de Autocontrol 4 6 X X La Resolucién 096 del 15 de mayo de 2018,
Citacion a comité Electronico Reglamenta Subcomités de Autocontrol
Informes al subcomité Papel USCO como un mecanismo de control
Actas del subcomité ‘ Papel 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 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.
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La version vigente y controlada de este documento, solo podréa 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.
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4.20 INFORMES Informes presentados a entes de control
4.20.1 Informes a Entes de Control 4 6 X X que realizan auditoria a la Universidad. De
Oficios de solicitud y respuesta Papel acuerdo con la Ley 951 de 2005, los
Plan de mejora propuesto al ente de control Papel empleados publicos estan obligados a
Informes de avance del plan de mejora Papel presentar informes de los asuntos de su

competencia y  responsabilidad. La
retencién documental se contara a partir de
la fecha del ultimo informe en el expediente
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
reproducciéon tecnolégica con fines de
consulta, siguiendo los procedimientos
establecidos en el documento introductorio.
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4.35 PROGRAMAS
4354 Programas de Aseo y Vigilancia 4 6 X X

Programas de aseo y vigilancia Papel/Electro

Oficios de solicitud y respuesta Papel

Copia Contrato de prestacion de seguridad y vigilancia

(con sus soportes) Papel

Permisos de ingreso a la USCO Papel

Relacion de personal que ingres6 Papel

Informe final de ejecucién del programa Papel/Electro

PROCEDIMIENTO

Informacién relacionada con las politicas y
programacion de las actividades de
vigilancia y aseo de la Universidad. La
retencion documental se contara a partir de
la fecha del informe final de ejecucién del
programa, que da cierre definitivo al
expediente. Terminado su tiempo de
retencion en el archivo central, se hace
Seleccion sistematica de un 10% de cada
100 expedientes de la serie documental, de
aquellos programas de particular
importancia para la entidad por su
eficiencia, cumplimiento y desarrollo que
puedan servir como referente histérico e
investigativo. El proceso de seleccion se
realizara conjuntamente entre un
representante de la oficina productora y el

lider de gestion documental. Los
documentos no seleccionados se
eliminaran. Para hacer efectiva Ia

disposicién final se debe tener en cuenta el
procedimiento establecido en el documento
introductorio.

z
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4.35.17 Programas de Mantenimiento y Transporte 4 16 X x |Informaciéon relacionada con la
Programas de mantenimiento y transporte Papel/Electro programacion de las actividades de
Acto administrativo de aprobacién de practicas Papel/Electro mantenimiento y transporte de la
académicas — semestre (virtual) Universidad. La retencién documental se
Solicitud del servicio de transporte Papel contara a partir de la fecha del informe final
Copia Contrato de prestacion de servicios de Papel de ejecucion del programa, que da cierre
transporte Papel definitvo al expediente. Terminado su
Estudios previos Papel tiempo de retencién en el archivo central, se
Cotizaciones Papel hace Seleccion sistematica de un 10% de
Oficio de aprobacion y viabilidad del servicio Papel cada 100 expedientes de la serie
Planilla de estudiantes activos Papel documental, de aquellos programas
Solicitud de desplazamiento vial-listado de personas a destacados o de particular importancia para
desplazar Papel la entidad por su desarrollo y ejecucion que
Acta de consentimiento informado (si es menor de puedan servir como referente para la
edad) Papel historia y la investigacion. El proceso de
Permiso firmado por el acudiente (si es menor de seleccion se realizara conjuntamente entre
edad Papel un representante de la oficina productora y
Autorizacién salida de vehiculo Papel el lider de gestion documental. Los
Solicitud y prestacion del servicio-calificacién del documentos no seleccionados se
servicio prestado) Papel eliminaran. Para hacer efectiva la
Lista de control estado del vehiculo Papel disposicion final se debe tener en cuenta el
Cuenta de cobro Papel procedimiento establecido en el documento
Facturas presentadas Papel introductorio.

Acta de recibido del servicio a satisfaccién Papel
Hojas de vida de los vehiculos de la institucion Papel
Estudios previos, cotizaciones Papel
Contrato de mantenimiento de vehiculos- Papel
Acta de recibido del servicio a satisfaccion Papel
Cuenta de cobro Papel
Factura Papel
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Informe final de ejecucién del programa

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién ‘
M: Medio Tecnolégico 7
S: Seleccion T
Firmas Responsables: %
Jefe//d/e Archivo ; Secretjrio(a) General
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