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Subserie documental de
conservacion total,
evidencia el proceso de
eliminacion documental,
resultado de la aplicacion
de las disposiciones
finales registradas para
series y subseries en TR
Dy TVD.

Los tiempos de retencién
empiezan a contar a
partir de la finalizacion
de la vigencia anual.
"Banco terminolégico
AGN".

SG-GD-14 CONSULTAS X X 2 3 X
DOCUMENTALES
Formato de solicitud de
consulta documental.
Comunicaciones

(oficio y/o correo
electronico y anexo (si
aplica)).

Registro de consulta
en sala

Reportes de consultas
documentales
(estadisticas)

Vigilada Mineducacion
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Estos documentos tienen
valor administrativo y de
control, ya que permiten
evidenciar el acceso, uso
y custodia de los
documentoes
institucionales,
garantizando la
trazabilidad en el
préstamo y consulta de
expedientes.

Una vez cumplido el
tiempo de retencién se
eliminan.
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SG-GD-22 DIAGNQOSTICO X X 5 X El Diagnostico Integral
INTEGRAL DE de Archivo constituye un
ARCHIVO instrumento técnico que
Diagnéstico Integral de evidencia el estado de la
Archivo gestién documental en
Informe de diagnoéstico un momento
archivistico determinado y sirve de
Matriz de evaluacién base para la formulacién
del estado de los de planes, programas y
archivos proyectos archivisticos.
Plan de mejoramiento Conservacién Total
archivistico derivado (CT) por contener
del diagnéstico evidencia de la evolucién
Evidencias de institucional en materia
levantamiento de archivistica,
informacién (formatos, cumplimiento normativo
encuestas, visitas) y toma de decisiones
Acto administrativo de administrativas.
aprobacién.

SG-GD-30 INSTRUMENTOS X X 5 X Subserie integrada por

los instrumentos
archivistices que reflejan
la jerarquizacién dada a
la produccian
documental de una
entidad, por medio de
secciones,
subsecciones, series y
subseries.

Los tiempos de retencién
empiezan a contar desde
la actualizacién de este
instrumento archivistico.
Plazo suficiente para que
pueda ser consultado por
los entes de control y la
ciudadania. Este
documento es de
conservacion total dados
los aportes informativos
de la investigacion
documental y
archivistica.
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5G-GD-30.2

Inventarios X X
Documentales de
Archivo Central
Inventario documental

2 X

Subserie documental
conformada por los
instrumentos
archivisticos de control y
recuperacion que
describe de manera
exacta y precisa las
series ¢ asuntos de los
documentos del Archivo
Central.

Los tiempos de retencién
empiezan a contar desde
la actualizacion de este
instrumento archivistico.
De manera que se
considera esta subserie
de conservacién
documental dados los
aportes informativos de
la investigacién
documental y
archivistica.

SG-GD-30.3

Planes s X X
Institucionales de
Archivos — PINAR
Plan institucional de
archivo - PINAR

Acto administrative de
aprobacion.

Subserie documental
conformada por los
instrumentos
archivisticos que
plasman la planeacion
de la funcién archivistica,
en articulacién con los
planes y proyectos
estratégicos de las
entidades.

Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde
la actualizacién de este
instrumento archivistico.
De manera que se
considera esta subserie
de conservacion
documental dades los
aportes informativos de
la investigacién
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documental y
archivistica.

$G-GD-30.4

Programas de
Gestién Documental
Programa de gestion
documental - PGD.
Acto administrativo de
aprobacién.

Subserie documental
integrada por los
instrumentos
archivisticos que
establecen los
componentes de la
Gestién Documental,
desde la planeacion,
produccion, gestion,
tramite, organizacion,
transferencias y
disposicién final de los
documentos. Optimiza la
trazabilidad de la
informacion producida en
las diferentes etapas del
ciclo vital del documento
independientemente del
medio de registro y
almacenamiento.

Los PGD son
instrumentos apropiados
para estudiar la
administracion de la
produccion documental
entidad. De manera que
se considera esta
subserie de
conservacion
documental dados los
aportes informativos de
la investigacion
documental y
archivistica.

SG-GD-30.5

Tablas de Control de
Acceso

Tabla de control de
occiso

Acto administrativo de
aprobacion.

Subserie integrada por
los listados de series y
subseries documentales
en el cual se identifican
sus condiciones de
acceso y restriccion.

Los tiempos de retencion
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empiezan a contar desde
la actualizacion de este
instrumento archivistico.
De manera que se
considera esta subserie
de conservacion
documental dados los
aportes informativos de
la investigacién
documental y
archivistica.

SG-GD-30.6 Tablas de Retencién X 10 2 X Norma que aplica en la
Documental -TRD elaboracién de las TRD:
Tablas de retencion Ley 594 de 200 del AGN
documental. y el Acuerdo 001 de
Acto administrativo de 2024 del Archivo General
aprcbacién de las de la Nacion.

TRD. Las Tablas de Retencion
Comunicaciones Documental son un
oficiales — solicitud de instrumento archivistico
convalidacion. fundamental para la
Conceptos Técnicos. organizacion,

Actas de mesa de clasificacion,

trabajo transferencia y

Actas de Precomité disposicién final de los
Evaluador de documentos de la
documentos. entidad. Constituyen
Acta Comité Evaluador evidencia del proceso de
de documentos. valoracién documental y
Certificado de la estructura
convalidacién de TRD. organico-funcional de la
Metodclogia de institucion, por lo que
implementacion. poseen valor

Registro de administrativo, técnico e
publicacion. histérico, razén por la
Certificado de cual se recomienda su
inscripcién en el conservacién

Registro Unico de permanente.

Series Documentales.

SG-GD-30.7 Tablas de Valoracién X 5 5 X Agrupacion documental
Documental - TVD en la que se conservan
Tablas de valoracion los documentos
documental. mediante los cuales se
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Diagnostico registra la relaboracion,
documental. actualizacion y tramite de
Historia Institucional. convalidacion de las
Acto administrativo de Tablas de Valoracién
aprobacién por el Documental de una
Comité Administrativo entidad.
Comunicaciones Los tiempos de retencion
oficiales — procesos empiezan a contar desde
convalidacion. la finalizacion de la
Concepto técnico de implementacién de las
evaluacién de TVD - TVD.
AGN Las Tablas de Valoracion
Actas de mesa de Documental son
trabajo. instrumentos apropiados
Acta Comité Evaluador para estudiar la
de documentos. administracion de la
Certificados produccion documental
convalidacion de TVD. entidad, el acceso a la
Metodologia de informacién por parte de
implementacion. la ciudadania y la
Certificados de organizacion de los
inscripcion en el fondos acumulados. De
Registro Unico de manera que se considera
Series Documentales. esta subserie de

conservacion

documental dados los
aportes informativos de
la investigacion
documental y
archivistica.

SG-GD-38 PLANES X X 5 5 X Subserie integrada por el

5G-GD-38.18 | Planes de documentc que registra
Conservacion las acciones a corto,
Documental mediano y largo plazo
Plan de conservacion que tienen como fin
documental. implementar los
Acto administrativo de programas, procesos y
aprobacion. procedimientos,

tendientes a mantener
las caracteristicas fisicas
y funcionales de los
documentos de archivo
conservan con sus
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caracteristicas de
autenticidad, integridad,
inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través
del tiempe.

Los tiempos de retencién
empiezan a contar desde
la actualizacién de este
plan.

Los Planes de
conservacion
documental son
instrumentos apropiades
para estudiar la
administracion de la
produccién documental
entidad. De manera que
se considera esta
subserie de
conservacion
documental dados los
aportes informativos de
la investigacion
documental y

archivistica.
SG-GD-38.22 Planes de X X 5 5 X Subserie que documenta

Preservacion Digital a las acciones a corto,
Largo Plazo mediano y largo plazo
Plan de conservacién ) que tienen como fin
documental. implementar los
Acto administrativo de programas, estrategias,
aprobacién. procesos y

procedimientos,
tendientes a asegurar la
preservacion a largo
plazo de los documentos
electrénicos de archivo.
Los tiempos de retencién
empiezan a contar desde
la actualizacion de este
plan. Los Planes de
preservacion digital a

Vigilada Mineducacion
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 impresién diferente a la publicada, seré considera
como
documento no controlado y su useo indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana




AP-GDC-FO-08

" VERSION

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA

PA(_;INA_ ‘ ;

]

SROURESHID (ORI S91ss

8DE13

largo plazo son
instrumentos apropiados
para estudiar la
administracion de la
produccién documental
entidad. De manera que
se considera esta
subserie de
conservacion
documental dados los
aportes informativos de
la investigacién
documental y
archivistica.

5G-GD-38.31

Planes de
Transferencias
Documentales
Solicitud de

transferencia primaria.

Cronograma de
transferencias
documentales
primarias.
Comunicaciones
cficiales.

Subserie documental en
la que se registran los
procesos técnicos,
administrativos y legales
relacionadas con las
transferencias primarias
y secundarias de la
documentacién, segln
los tiempos de retencién
y disposiciones finales
establecidos en tablas de
retencion documental o
tablas de valoracién
documental.

Los tiempos de retencidn
empiezan a contar desde
la actualizacion de este
plan. Plazo suficiente
para que pueda ser
consultado por los entes
de controly la
ciudadania.

Los Planes de
transferencias
documentales son
instrumentos apropiados
para estudiar la
administracion de la
produccién documental
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entidad. De manera que
se considera esta
subserie de
conservacién
documental dados los
aportes informativos de
la investigacion
documental y
archivistica.
SG-GD-40 POLITICAS
SG-GD-40.1 Politica de Gestién

Documental y i

Reglamento Interno =

de Archivo y

Correspondencia

8G-GD-47- PROGRAMAS X X 5 X Ei Programa de
SG-GD-47-18 Programa de Eliminacién Documental

Eliminacién constituye evidencia del

Documental proceso de valoracién

Listados de series y documental y aplicacion

subseries a eliminar de la disposicién final

Inventarios establecida en las Tablas

documentales objeto de Retencion

de eliminacion Documental. Estos

Actas de reunién con documentos respaldan

lideres de las UAA las decisiones

socializacion institucionales sobre la

documentos a eliminar eliminacién de

Actas y certificado de informacion y garantizan

aprobacién del Comité la trazabilidad del

Administrativo proceso archivistico, por

Registro de publicacion lo cual se recomienda su

en sitio web del conservacion

inventario de permanente como

documentos a eliminar. soporte administrativo,

Derecho de peticion ( juridico y técnico.

cuando aplique) n instituciones como la

Registro fotografico ‘ Universidad

Acta de retiro del Surcolcmbiana (USCO),

material documental esta subserie suele ser

destruido producida por el Area de

Publicacion en la Gestion Documental y

pagina web Archivo Central, con

Vigilada Mineducacion
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institucional del
inventario de las series
eliminadas

aprobacién del Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio, en
cumplimiento de los
lineamientos del Archivo
General de la Nacidn y la
normativa archivistica
colombiana.

5G-GD-47-33

Programa de
Sensibilizacién y
Capacitacién
Archivistica.
Programa de
sensibilizacién y
capacitacion
Cronograma de
ejecucion
Convocatorias a
capacitacion

Oficio de solicitud y
respuesta

Registro de asistencia
Informes de
seguimiento al
programa

La subserie comprende
los diferentes programas
de capacitacion y
sensibilizacién
archivistica articulados
con el Plan de
Capacitacion
Institucional ofrecidoes a
la comunidad
universitaria por el Area
de Gestion Documental.
La retencién documental
se empezara acontar a
partir de la fecha del
ultimo documento
archivado durante la
vigencia del programa
que da cierre definitivo al
expediente.

Finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo
central, se aplicara
Seleccion sistematica del
10% de cada 100
expedientes de la
subserie, como evidencia
del estado de avance en
materia de gestion del
conocimiento realizado
por la institucién
privilegiando aquellos
programas que a juicio
del lider de gestion
documental hayan
impactado de manera
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mas positiva la gestion
documental de la
institucién por su
trascendencia e
importancia superior, La
informacion seleccionada
se conservara de forma
permanente en su
formato original.

Se sugiere aplicar
reproduccion tecnolégica
con fines de consulta,
por parte del lider de
gestién documental,
siguiendo los
procedimientos
establecidos por el AGN.
Los documentos no
seleccionados seran
eliminados. Para hacer
efectiva la eliminacion se
debe tener en cuenta el
procedimiento
establecido por el AGN..

SG-GD-56

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO - SGDEA
Proyecto de
implementacion del
SGDEA

Plan de
implementacién del
SGDEA
Documentos de
analisis de
requerimientos del
sistema

Manuales de
funcionamiento y
administracién del

versién vigente y controlada de este documente, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considera
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El SGDEA constituye el
sistema encargado de
administrar la
produccién, gestion,
preservacion y acceso
de los documentos
electronices de archivo
durante todo su ciclo de
vida. La documentacion
asociada asu
implementacién,
administracién y control
evidencia las decisiones
técnicas, administrativas
y tecnolégicas adoptadas
por la entidad para
garantizar la
autenticidad, integridad,
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SGDEA

Politicas y lineamientos
para la gestion de
documentos
electrénicos

Informes de
seguimiento y
evaluacion del sistema
Actas de reuniones
técnicas del proyecto
Documentos de
parametrizacién del
sistema

Informes de auditoria o
evaluacion del SGDEA
Evidencias de
actualizacién o mejoras
del sistema

SG-GD-57

SISTEMA
INTEGRADO DE
CONSERVACION -
SIC
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disponibilidad y
preservacion de los
documentos
electrénicos, por lo cual
posee valor
administrativo, técnico
e histoérico,
recomendéndose su
conservacion
permanente.

Esta subserie suele ser
producida por el Area de
Gestion Documental y
Archivo Central, en
articulacién con el area
de Tecnclogias de la
Informacién, dado que el
SGDEA es un sistema
que integra componentes
archivisticos y
tecnoldgicos.

El Sistema Integrado de
Conservacion (SIC)
establece las politicas,
estrategias y acciones
técnicas orientadas a
garantizar la
preservacién y
conservacion de los
documentos en
cualquier soporte,
durante todo su ciclo de
vida. La documentacion
asociada a su
formulacion,
implementacién y
seguimiento constituye
evidencia del
cumplimiento de la
normatividad archivistica
y de las acciones
institucionales para la
proteccion del patrimonio
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documental, razén por la
cual se recomienda su
conservacion
permanente.

Esta subserie es
producida por el Area de
Gestion Documental y
Archivo Central,
responsable de la
implementacién del SIC
en la entidad, en
articulacién con las
dependencias que
administran archivos y
con el area de
tecnologias cuando se
trate de preservacién
digital.

Jefe de la Dependencia Responsable del Area de Gestion Documental Secretario(a) General

Nombre: LUZ ANGELA ROJAS SALAZAR Nombre: LUZ I-'\NGELA ROJAS SALAZAR Nombre: ALBERTO POLANIA PUENTES
Cargo: Lider /—\ Cargo: Lider Cargo%arﬁen‘gral
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