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Vigilada Mineducación 
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link 
Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso 

indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

SOLICITANTE:  
FECHA DE 
SOLICITUD: 

 

REQUERIMIENTO:    ELABORACIÓN _______            MODIFICACIÓN _______                 ELIMINACIÓN _______ 

NOMBRE DEL DOCUMENTO:  CÓDIGO: 
 

PROCESO AL QUE PERTENECE EL DOCUMENTO:  

Aplica para    
formatos 

ALMACENAMIENTO 
(dónde se guarda?) 
Marcar con una X 

Medio magnético ___ 
Archivador ___  

Carpeta ___ 

PROTECCIÓN 
(cómo lo 
protejo?) 

Marcar con una 
X 

Backup ___  
Gaveta  ___ 

Otro_ Cuál? ______ 

RECUPERACIÓN 
(cómo lo 

encuentro?) 
Marcar con una X 

Por fecha ___ Por 
estamento___  
Por código/cédula/Nit ____ 
Otro_ Cuál? _______________ 
 
 TIEMPO DE 

RETENCIÓN (en años): 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
 

ARCHIVO 
CENTRAL 

 DISPOSICIÓN FINAL 
Conservación Total ___ Eliminación ___ 
Conservación en medio magnético___ 

JUSTIFICACIÓN REQUERIMIENTO 

 

ANEXA MODELO PARA SOPORTAR LA SOLICITUD SI______                     NO ________ 

NOMBRE DE QUIEN ELABORÓ: 
 
 
 

CARGO: 
 

FECHA: 
 

FIRMA: 

NOMBRE DE QUIEN APROBÓ (Líder del pro-
ceso): 
 
 
 

CARGO: 
 

FECHA: 
 

FIRMA: 

(ESPACIOS PARA SER DILIGENCIADO POR EL ASESOR DE CALIDAD) 

RESULTADOS REVISIÓN DEL REQUERIMIENTO 

 
 

FECHA DE REVISIÓN DEL 
REQUERIMIENTO 

 
RESULTADO REVISIÓN 
DEL REQUERIMIENTO 

APROBADO ___   NO APROBADO ____ 

FECHA DE IMPLEMENTACIÓN DEL REQUERIMIENTO  NUEVA VERSIÓN  

 
 

NOMBRE DE QUIEN REVISÓ  
(Profesional SGC): 
 
 
 

CARGO: 
Profesional de Apoyo SGC 
 

FECHA: 
 

FIRMA: 

NOMBRE DE QUIEN APROBÓ  
(Asesor en la Coordinación del SGC): 
 
 
 

CARGO: 
Asesor en la Coordinación 
del SGC. 

FECHA: 
 

FIRMA: 

 

http://www.usco.edu.co/

