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'PROCEDIMIENTO |

"El Acuerdo 015 del

R-BU-3.
R-BU-3.6 Actas Comité de CSU de 2014,

Becas expide la Politica de

Citacion Bienestar

Registro de Universitario USCO.

asistencia La retencion

Informes al comite documental se

Comunicaciones empezara a contar a

Actas del comité partir de la fecha de
la altima acta
archivada durante la
vigencia anual, que
da cierre definitivo al
expediente.
De acuerdo con ios
lineamientos de la
Circular del AGN No.
003 de 2015 en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencidn se deberan
conservar
permanentemente,
en su formato

N _ original. ]
R-BU-3.20 | Actas Comité de X X 4 5] X X Esta subserie es la

Estudio evidencia de las

Socioecondmico acciones del comité

Informe de estudio que selecciona a

socio economico | _partir de los estudios
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{Comunicacidn y
anexoes)

Citacién
Registro de
asistencia
Resolucidn
Comunicacién
{fisica yfo
electronical
Acta del Comité de
Estudio
Socioecondmico
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socioecondmicos, a
los estudiantes que
ameritan recibir
descuentos en el
valor de la matricula
y otros beneficios
econdmicos y en
especie ofrecidos por
la Universidad.

La retencién
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha de
la Gitima acta
archivada durante la
vigencia anual, que
da cierre definitivo al
expediente.

De acuerdo con los
lineamientos de la
Circular del AGN No.
003 de 2015 en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencién en archivo
central se deberan
conservar
permanentemente,
en su formato
original.

R-BU-3.21

Actas Comité del
Fondo de
Bienestar Social
Citacion

Registro de
asistencia
Anexos o soportes
{infermes,
propuestas,
listados, etc.}).
Comunicacion
{fisica yfo
electronica)

Las actas registran
las decisiones,
acuerdos y
lineamientos
adoptados por el
Comité del Fondo de
Bienestar Social en
relacion con
programas,
estimulos y
actividades dirigidas
al bienestar de los
funcionarios y la
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comunidad
universitaria.
Constituyen
evidencia
documental de la
toma de decisiones
del comité y de la
ejecucidn de
politicas
institucionales de
bienestar laboral,
pudiendo ser
consultadas para
efectos de control
interno, auditorias o
procesos
administrativos. Una
vez cumplido el
tiempo de retencién
serén de
conservacion

Bienestar
Universitario
Citacin

Registro de
asistencia
informes al comité
Comunicaciones
Actas del comité

_ permanente.
R-BU-3.25 | Actas Comité B X El Acuerdo 015 del
Institucional de CSU de 2014,

expide |2 Palitica de
Bienestar
Universitario USCO.
La retencion
documental se
empezara a contar a
partir e la fecha de
la ditima acta
archivada durante la
vigencia anual, que
da cierre definitivo al
expediente,

De acuerdo con los
lineamientos de la
Circular del AGN No.
003 de 2015 en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencion se deberan

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

Vigilada Mineducacidn

como

documento na cantrolado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana

impresicn diferente & la publicada, sera considera




UNIVERSIDAD SURC.LOMBIANA
GESTiON Dbocumi NTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(LR

R-BU-3.28

4 DE 25
conservar
permanentemente,
en su formato
original,
Actas Comité x 4 G X El Acuerde 015 del
Institucional de C8U de 2014,
Derechos expide |a Palitica de
Humanos Bienestar
Citacion Universitario USCO,
Registro de la retencidn
asistencia | documental se
informe al comité |' empezara a contar a
Actas del comite | partir de la fecha de
Cemunicaciones la Ultima acta
Estadisticas archivada durante la
vigencia anual, gue
da cierre definitivo al
expediente.
De acuerdo con los
lineamientos de la
Circular del AGN No.
003 de 2015 en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencién en archivo
central se deberan
conservar
permanentemente,
en su farmato
original.
Actas del Comité X 4 6 X El Acuerdo 015 del
Institucional de CSU de 2014,
Fomento a la expide la Politica de
Permanencia y Bienestar
Graduacion Universitario USCO,
Estudiantil. la retencion
Citacion documental se
Registro de empezard a contar a
asistencia partir de la fecha de
Plan de accion de la Ultima acta
la politica de archivada durante la
fomento a la vigencia anual, que
permanencia y da cierre definitivo al

version vigente y controlada de este documento, sclo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu,co, link Sistema Gestidn de Calidad. La copia o impresién diferente a |
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graduacicn expediente.
estudiantil De acuerdo con los
Seguimientos del lineamientos de ia
plan de accién Circular del AGN No.
(soportes) 003 de 2015 en el
Comunicaciones numeral 5, una vez
Actas del comité cumplida su
retencidn en archive
central se deberan
conservar
permanentemente,
en su formato
original.

R-BU-3.29 | Actas Comité X & X El Acuerdo 015 del
Operativo de CSU de 2014,
Bienestar expide la Politica de
Citacion Bienestar
Registro de Universitario USCO,
asistencia la retencién
Informe al comité daocumental se
comunicaciones empezara a cantar a
Actas del comité partir de la fecha de
Estadisticas la ultima acta

archivada durante la
vigencia anual, que
da cierre definitivo al
expediente.
De acuerdo con los
lineamientos de la
Circular'del AGN No,
003 de 2015 en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencidn en archivo
central se deberan
conservar
permanentemente,
en su formato
b original.
R-BU-29. INFORMES X 6 De acuerdo con la
BU-29.6 Informes de Ley 951 de 2005, los
Estudio ampleados publicos
Socioecondmico J estan obligados a

version vigente y cantrolada de este documento, solo pedrd ser consultada a través det sitio web Institucional www.usca.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. L
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para Estudiantes
de Pregrado
Convocatoria -
glectronico
Solicitudes -
electrénico
Entrevistas
Informes de
estudios
Socioecondmicos
de estudiantes de
Pregrado,

Acta del comite de
estudios
socicecondmico.
Resolucien de
descuentos
esfudios
socioecenomicos.
Informe estadistico
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presentar informes
de los asuntos de su
competencia y
responsabilidad. La
retencion
documentai se
empezara a contar a
partir de la fecha del
tltimo documente
archivado durante la
vigencia anual, gue
da cierre al
expediente.

se gliminara por qus
pierde sus valores
primarios vy no
desarrolla valores
secundzarios.
Adicionalmente un
resumen de los
estudics
socioeconomicos se
anexa a las actas del
Comité de estudias
SOCID econdmicos.

R-BU-32.
R-BU-32.1

funcionamiento

MANUALES
Manual de

Sala Amiga de la
Lactancia Materna
Manual

LEY 1823 DE 2017:
"Por medio de la cual
se adopta la
estrategia salas
amigas de La familia
lactante del entorne
laboral en entidades
publicas territoriales
Y empresas privadas
y se dictan otras
disposiciones”. -
RESOLUCION 2423
DE 201& Por la cual
se establecen los
parametros técnicos
para la operacion de
la estrategia Salas
Amigas de la Familia

documento ne controladoy su use indzbido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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Lactante dei Entorno
Laboral. Expediente
se eliminard por que
pierde.sus valcres
primarios y no
desarrolia valores

Personal Docente
y Administrativo.
Cronograma de
actividades
Registro de
asistencia

Registro
fotografico, videos
Informe de cada
disciplina (mensual)

- secundarios.
R-BU-47. PROGRAMAS 6 X El Acuerdo 015 del
R-BU-47.1 | Programa CSU de 2014,
Acciones expide la Politica de
Dirigidas a Bienestar

Universitario USCO,
La retencién
documental se
empezara a contar a2
partir de la fecha de
la ultima acta
archivada durante la
vigencia anual, que
da cierre definitivo al
expediente.
Finalizado el tiempo
de retencién en
archivo central, se
aplicara seleccign
sistematica del 10%
de la subserie
producida durante la
vigencia, de aquellos
programas mas
significativos y de
mayor impacto en la
comunidad
universitaria, como
referente de la
gestian de bienestar
universitario. El
proceso de seleccién
se realizara
conjuntamente con
un funcionario de la
oficina productora y
el lider de la gestion

version vigente y controlada de este documeantn, salo pocira ser consultada a traveés del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresian diferente a la publicada, serd considera
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documental, La
informacion
seleccionada se
conservara de forma
permanente en su
formato original.

" R-BU-47.2 Programa de 6 La Politica de
Acompafiamiento Bienestar
Integral Universitario de la
Permanente. USCO incluye
Programa estrategias que
Registro de permiten el
asistencia desarrollo del
Informe {con Programa como:
soportes) Caracterizacion

psicosocial inicial,
apoyo ala
consejeria, vinculo
familiar, primeros
pasos,
acompanamiento a
estudiantes con
déficit academico,
acompafiamiento en
alertas temprana,
acompanamiento a
estudiantes en
movilidad, entre
ofras).

La retencién
documental se
empezard a contar a
partir de la fecha del
tltime decumento
archivado durante la
vigencia del
programa, gue da
cierre definitivo al
expediente.
Finalizado el tiempo
de retencion en el
archivo central, se
aplicara seleccién

version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu,co, link Sisterma Gestion de Calidad. La copia o impresién diferente a la publicada, sera considera
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[ sistematica del 10%
de la subserie, de
aguellos programas
mas significativos y
de mayer impacto en
l2 comunidad
universitaria, come
referente de la
gestién de bienestar
| universitario,

R-BU-47.3 | Programa de A X 4 6 X La Palitica de
Acompanamiento Bienestar
y Tutorias | Universitario de la
Estudiantiles- USCO incluye
PATAE astrategias que
Pragrarma permiten el

desarrolio del
Pragrama como:
Caracterizacion
psicosocial inicial,
apoyo a la
consejeria, vinculo
familiar, primeros
pasos,
acompafiamiento a2
estudiantes con
déficit académico,
acompafamiento en
alertas temprana,
acompafamiento a
estudiantes en
movilidad, entre
otras).
La retencidn
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha del
ultimo documente
archivado durante la
vigencia dei
programa, que da
cierre definitivo al
expediente.
Vigilada Mineducacian
version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestidn de Calidad, La copia o impresién diferente a la publicada, sera considera
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Finalizado el tiempo
de retencién en el
archivo central, se
aplicaré seleccidén
sistematica del 10%
de la subserie, de
aquellos programas
mas significativos y
de mayor impacto en
lz comunidad
universitaria, como
referente de la
gestion de bienestar
universitario. El
proceso de seleccién
se realizara
conjuntamente con
un funcionario de la
oficina productora y
el lider de gestion
documental.

R-BU-47.4 | Programa 2 La retencién
Adaptabilidad documental se
Institucional empezard a contar a
Cronograma de partir de |a fecha del
gjecucion de Ultime documento
talleres archivado durante la
Registro de vigencia anual, que
asistencia da cierre al
Informes expediente.
Estadisticas Unz vez cumplido su

periodo de retencion
en archivo central,
esta serie se
eliminara por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrolla valores
secundarios.

R-BU-47.5 | Programa 4 La retencién
Administracion de documental se
Escenarios empezara a contar a
Deportivos partir de |a fecha del

version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a traves del sitio web Institucional www.usco,.ed.ca, link Sistema Gestion de Calidad. [ a copi
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Solicitud de carga
académica
semestral
Solicitud de
entrenamientos
deportives por
medio de correcs
institucionales con
el'nombre de la
disciplina.
solicitud de
Prestamos de
escenarios
deportives para
eventos especiales
institucionales.
solicitud de Alquiler
de escenarios
deportivo para su
autorizacidn
Listado ingreso
escenarios
deportivos,
Informe mensual.

11 DE25

| tltimo documento

archivado durante (3
vigencia anual, que
da cierre al
expediente.

Una vez cumplido su
periedo de ratencion
en archivo central,
esta serie se
eliminard por gue
plerde sus valores
primarios y no
desarrolia valores
secundarios.

R-BU-47.9

Programa
Atencidn a la
Poblacién con
Discapacidad
Plan de trabajo
Caracterizacion de
la poblacién con
discapacidad
Contrato de
profesionaies para
el apoyo
pedagogico a la
poblacion con
discapacidad
Informes

Registro de entrega
de material de
estudio adaptado
Flanes individuales

|

L& reterncion
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha del
ultime decumento
archivade durante |2
vigencia del
programa, que da
cierre cefinitiva al
expediente.
Finalizado el tiempo
de retencion en el
archivo central, se
aplicara seleccién
sistermatica del 10%
de la subserie, de
aquellos programas
mas significativas y
de mayor impacto en

version vigente y controlada de este documento, solo podira ser consultada a través del
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de ajustes la comunidad
razonales (PIAR) universitaria, come
Evaluacion planes referente de la
individuales de gestion de bienestar
ajustes razonables ' universitario. El
Registro de proceso de seleccion
asistencias d se realizara
conjuntamente con
un funcionario de la
oficina productora y
e! lider de gestion
documental.
R-BU-47.10 | Programa X X 5 15 X La histornia clinica
Atencion y debe conservarse
Recuperacion de por un periodo
la Salud en minimo de 20 afos
Situaciones contados a partir de
Emergentes. la fecha de Iz ultima
Historia Clinica atencidn.
Médica, Finalizada el tiempo
{ Enfermeria, de retencion en
| Odontolégico y archivo central ,
Psicolégico. sugiere Una
Solicitud de! seleccign
servicio - cualitativa
electronico intrinseca, por
Cita asignada - gjemplo: En el caso
electronico de historias clinicas
Registro citas de victimas de
diarias - electrénico violaciones de
Historia clinica derechos humanos o
sistema SIBUSCO - infracciones graves
electrénico al Derecho
Estadisticas Internacional
{(Reporte de Humanitario.
servicios y Con fundamento en
procedimientos: el articulo 3 de la
médicos, Resolucion No.838
enfermeria, del 23 de marzo del
cdontologicos y 2017 expedida por el
psicoldgica) Ministerio de Salud y
Proteccion Social.
Por la cual se

Vigllada Mineducacidn
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| copico . PAGINA

medifica |a
Resolucién 1995 de
1999 vy se dictan
otras disposiciones.

R-BU-47.12 | Programa X X 2 2 X La retencién
BiciUsco dacumental se
Plan de trabajo empezard a contar a
Convocatoria partir de la fecha del
Solicitud de tttimo documento
Mantenimiento archivado durante la
preventivo y vigencia anual, que
correctivo de las da cierre al
bicicletas expediante.
Publicacién Una vez cumplide su
estudiantes periodo de retencién
beneficiarios en archivo central,
Comunicaciones esta seriz se
Contrato de eliminara por qus
comodato a titulo pierde sus valores
gratuito (carta de primarios ¥ no
compromiso, desarrolla valores
recepcion de secundarios.

bicicleta y encuesta
de satisfaccion)
Tarjeta de
propiedad de
bicicletas
Novedades
{denuncias paor
pedidas,
accidentas, entre
otros)

Registro de
asistencia

Registro fotografico
Inventario
actualizado de las
bicicletas en el

SiBU
Informes
Estadisticas
R-BU-47.13 | Programa Clima X X 2 2 X La retencion
Crganizacional ) documental se

Vigilada Mineducacion
version vigente y controlada de este documento, sole podrd ser consultada a través dél sitio web Institucional www.usce.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considera
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Plan de trabajo
Comunicaciones

Empezara a contar a
partir de la fecha det

Registro de ultimo documento
asistencias archivado durante la
Evaluacién de las vigencia anual, que
actividades da cieire al
informes expedients.

Estadistica { SIBU)

Una vez cumplido st
perioda de retencion
en archive central,
esta serie se
eliminara por que
plerde sus valores
primarios y no
desarrola valores
secundarios.

deporte formativo

" R-BU-47.15 | Programa Deporte 6 * La actividad fisica, el
Formativo deporte y ia
Plan General de recreacién en la
programacidn de universidad

surcolombiana, son

Inscripcion oportunidades para
Cronograma de el crecimiento '
actividades persanal y el cuidade
deportivas de ia salud flsica y
Registros de mental. Debe
asistencia propender por
Registros fementar la

fotograficos, videos
Informe de cada
disciplina (mensual)
Informe final

version vigente y controlada de este documento, selo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestidn de Calidad. La copia 0 impresion diferente a la publicada, serd considera
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disciplina, el trabajo
en equipo, el respeto
a si mismo y al otro,
asi como el
apravechamiento del
tiempo libre, -

La retencidn
documental se
empezard a contar a
partir de la fecha del
ultimo documento
archivado durante la
vigencia del
pregrama, que da
cierre definitivo al
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expediente.
Finalizado el tiempe
de retencidn se
aplicara seleccién
sistemadtica del 10%
de la subserie, de
aquelios programas
mas significativos y
de mayor impacto en
la comunidad
universitaria, como
referente de la
gestion de bienestar

| universitario.

Grupos
Representativos
{deporte y
extension
cultural)
Convocatoria a

R-BU-47.16 | Programa 6 La retencién
Derechos documental se
Humanos empezara a contar a
Politica institucional partir de [a fecha dal
Plan de trabajo tltimo documento
Comunicaciones archivado durante la
{articulacion con vigencia anual, que
organizaciones y da cierre al
ONGs defensoras expedienie.
de los Derechos Una vez cumplida sy
Humanos). periodo de retencion
Registro de en archivo central,
asistencia esta serie se
Solicitud de eliminara por que
activacion y pierde sus valores
protocolo de primarios y no
acompafiamiento a desarrolia valores
comunidad secundarios.
académico-
administrativa,

Informes
Estadisticas .
R-BU-47.20 | Programa de 2 La retencién

documental se
empezara a contara
partir de |a fecha del
ultimo documento
archivade durante la
vigencia anual, gue

versicn vigente ycontrolada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional wiwivLisco.edu.ca, link Sistema Gestidn de'Calidad. La copia o imprasicn diterente & la publicada, sera considera
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grupos da cierre al
Hoja de vida expediente.

Una vez cumplido su
periodo de retencién
en archivo central,
esta serie se
eliminara por que
pierde sus valores
primarios v no
desarrolla valores
secundarios.

R-BU-47.21 | Programa de x X 2 2 X La retenzion
Induccién documental se
Institucional a empezara a contar a
Estudiantes partir de la fecha del |
Nuevos Litimo documento
Calendario archivado durante la
académico vigencia anual, que
administrative da cierre al
Propuesta de expediente.
induccion a Una vez scumplido su
estudiantes nuevos pericdo de retencion
Agenda de Trabajo en archivo central,
Listados oficiales esta serie se
de estudiantes eliminara por que
matriculados en pierde sus valores
primer semestre, primarios y ne
Comunicaciones desarrolla valores
Registros de secundarios,
asistencias

Informe final de
induccion de
estudiantes nuevos
estadisticas

R-BU-47.22 | Programa X X 2 2 X La retencidn
Kinesiologia y documental se
Rehabilitacion empezard a contar a
Deportiva partir de la fecha del
Remisién para Gltimo documento
valoracion archivado durante la
estudiante vigencia anual, que
deportista. da cierre al
Intervencian ] expediente.

Vigilada Mineducacicn
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Directa,
estudiantes,
deportistas,
docentes y
administrativos
Valoraciones
estado funcional
del depertista,
come requisito para
representar a la
Universidad en
cualquier evento-
Plan y seguimiento
a deportistas
lesionados
Asesorias a
estudiantes y
antrenadores.

Informe mensual
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Una vez cumplido su
neriodo de retencion
en archivo central,
esta serie se
eliminara por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrolia valores
secundarios,

R-BU-47.25

Lo

Programa
Prevencion y
Atencion de
Violencia Basadas
en Género.
Programa

Registro de
asistencia

Informe
Estadisticas

!

La retencion
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha del
ultimo documento
archivado durante la
vigencia del
programa, gue da
cierre definitivo al
expediente.
Finalizado el tiempo
de retencidn en el
archivo central, se
aplicara seleccidn
sistematica del 10%
de la subserie, de
aguellos programas
mas significativos y
de mayor impacto en
la comunidad
universitaria, como
referente de la
gestion de bienestar
universitario. El

versian vigenta y cantmlada de esle documento, solo podra ser consultada a travas del sitic web Institucional www.usca.edu, oo, link Sistema Gestion de Calidad. La copia oimpr

Vigilada Mineducacion

comao
documento ne controledo y su Usn indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombians

esion diferente a la publicada, sera considera




UN!VERSIDAD SURCOLOMBIANA
=STIC

18 DE 25

proceso de seleccién
se realizara
conjuntamente con
un funcionario de la
oficina productora y
el lider de gestion
documental, La
informacion
seleccionada se
conservara de forma
permanente en su
forma criginal.

Los documentos no
seleccionados seran
eliminados teniendo
en cuenta el
procedimiento
establecido por el
Siste de Gestign
Documental - Archivo
Central.

Cronograma de

R-BU-47.27 | Programa 6 X La retencion
Promocién y documental se
Prevencién en empezara a contar a
Salud Integral. partir de la fecha del
Programa (ltimo documento
Registro de archivado durante la
asistencia vigencia anual, que
Informe da cierre al
Estadisticas expediente.

Una vez cumplido su
periodo de retencion
en archivo central,
esta serie se
eliminaré por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrollz valores
secundarios.

R-BU-47.29 | Programa 2 X La retencién
Psicologia documental se
Deportiva empezara a contar a

partir de la fecha del

version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestian de Calidad. La copia 0 impresion diferente a la publicada, serd considera
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ac@iwd'ac:{es ultimo documento
psicoldgicas archivado durante la
Listas F!e los vigencia anual, gue
deportistas da cierre al
representativos expediente,

Registro Una vez cumplido su

Informe de cada
disciptina (mensual)

R-BU-47.30

Programa Puestas
en Escena
Solicitudes
Comunicaciones

periodo de retencion
en archivo central,
esta serie s&
gliminara por qus
pierde sus valores
primarios y no
desarrolla valores
secundarios.

La retencion
documental se
smpezara a contar a
partir de la fecha del
tltimo documento
archivado durante la
vigencia anual, que
da cierrs al
expediente.

Una vez cumplido su
periodo de retencién
en archiva cantral,
esta serie se
eliminara por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrolla valores
secundarios.

R-BU-47.31

Programa
Recreacion y
Aprovechamiento
del Tiempo Libre.
Plan General de
programacion de
recreacion y
aprovechamiento
tiempo libre.
Inscripciones
Cronograma de

version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién da Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considera

La retencion
documental se
empezara a contar a
partir de |a fecha del
tltimo decumento
archivado durante la
vigencia anual, que
da cierre al
expediente.

Una vez cumplide su
periodo de retencién

Vigilada Mineducacion
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actividades en archive central,
deportivas esta serie se
Registros de eliminara por que
asistencia pierde sus valores
Registros primarics y no

fotograficos, videos
Informe de cada
disciplina {(mensual)
Informe final

desarroila valores
secundarios.

Usco

Manual Operative
Publicacion de la
convocatoria (si

| R-BU-47.32 Programa de 8 X Documentos que
Renta Joven evidencian la
Convenio DPS- ejecucion

institucional del
programay su
articulacién con
politicas plblicas.

aplica} Terminado el tiemno
Socializacion de! de retencion en el
programa archivo central, se da

{Resolucion 137 de
2024)

conservacion total en
su formeto original

Reporte de (fisico o magnético),
matriculados es importante para la
Reportes de universidad contar
permanencia y con evidencias que
excelencia permitan conocer el
Transferencia desarrollo & impacte
monetaria

condicionada -TMC
(entrega de
incentivos
matricula,
permanencia y
excelencia).
Bases de datos
{inscripciones de
estudiantes
nuevos)
Capacitaciones
Actas
Comunicaciones
(fisicas yfo
electrénicas)

social del Programa-

version vigente y controlada de este documento, salo podrd ser consultada a través del sitio web Institucional wwawv.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Catidad. La copia o impresidn diferente a ta publicada, serd considera
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Informe de
seguimiento al
convenio (si aplica)
Evaluacién del
Programa
Estadisticas
R-BU-47.34 | Programa 8 X Evidenciz la
Subsideo de planeacion,
Alimentacion ejecucion vy
Convocatoria (si administracién del
aplica) programa.
Andlisis de estudio Terminado el tiempo
s0cio econdmico de retencién en el
(anexas) (si aplica) archivo central, se da
Listados de conservacion total en
beneficiarios (si su formato original
aplica) (fisico o magnetica),
Infarme de es importante para la
monitoreo universidad contar
(electrénico) caon evidencias que
permitan conocer el
desarrolie e impacto
social del Programa-
R-BU-47.35 | Programa Talleres 2 La retencion
Formativos. documental se
Plan de trabajo empezard a contar a
partir de la fecha del
Ultimo documento
archivado durante la
vigencia anual, que
da cierre al
expediente.
Una vez cumplido su
periodo de retencién
en archivo central,
esta serie se
eliminara por gue
pierde sus valores
primarios y no
desarrolia valores
secundarios.
R-BU-47.36 | Programa Talleres 2 La retencién
Recreativos L 1 documental se

version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del sitio web Institucional www, usco.zdu.co, link Sistema Cestidn de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considera
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empezara a contar a
partir de la fecha del
ultimo documento
archivado durante la
vigencia anual, que
da cierre al
expediente.

Una vez cumplido su
pericdo de retencién
en archivo central,
esta serie se
eliminara por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrolia valores
secundarios.

version vigente ycontrolada de este documento, solo podrd ser consultada a través del sitio web Institucional www.usCo.edu.co, link Sisterma Gestion de Calidad. La copia o impresidn diferente a la publicada, serd considera
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R-BU-47.38 | Programa USCO 2 La retencidn
Saludable documental se
Programa empezara a contar a
Registro de partir de la fecha del
asistencia ultimo documento
convocatoria a archivado durante la
semilleros de vigencia anual, que
formacion artistica da cierre al
{talleres). expediente.
Informe Una vez cumplido su
Estadisticas periodo de retencion
en archivo central,
esta serie se
eliminara por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrolia valores
secundarios.
R-BU-50 PROYECTOS 2 La retencidn
R-BU-50.3 | Proyecto documental se
Consejerias empezara a contar a
Académicas partir de la fecha del
Circular de ultimo documento
programacion archivado durante la
Agenda de vigencia anual, que
consejeria da cierre al
Informe expedieme.




UNWERSIDAD SURCOLOMBIANA
_ GESTION DOCUMENTAL =

BT BACRAS LIS A aris

" TABLA DE ETENCION DOCUMENTAL

23 DE 25

Una vez cumplido su
periodo de retencion
en archivo central,
esta serie se
eliminara por que
plerde sus valores
primarios y nc
desarrolla valores
secundarios.

R-BU-50.14 | Proyecto de X X 4 6 X Ley 1324 de 2009
Fortalecimiento por la cual se fijan
en Competencia parametros y
Genérica Saber criterios para
ProTyT. organizar el sistema
Oficio remisorio con de evaluacién de
cronograma resultados de la
Solicitudes del calidad de la
programa o educacion, se dictan
estudiantes normas para el
{cuando aplique}. fomento de una
Verificacion de cultura de la
registrados evaluacion, en
Reporte resultados. procura de facilitar la

inspeccién vy

vigilancia del Estado
y se transforma el
ICFES. Decreto
3963 de 2009 del
MEN, por el cual se
reglamenta el
Examen de Estado
de Calidad de la
Educacion Superior,
conocido como
Saber PRO. Se da
conservacion
periddica de esta
serie en su formato
original (fisico o
magnético), por ser
misional y registra
resultados que

Vigilada Mineducacian
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pueden ser insumo
para indicadores.

académico inicial)
Resoluciones
contractuales
Canvocatoria

R-BU-50.1% | Proyecto Politica X 2 2 La retencién
Institucional de documental se
Inclusion empezara a contar a
Reporte de régimen partir de [a fecha de!
especial (Poblacion uitimo documento
de proteccidn archivado durante la
especial) vigencia anual, que
Conversalorios da cierre al
Registro de expediente.
asistencias Una vez cumpiido su
Socializacion de la neriode de retencion
politica en archivo central,
Infarme ests serie se

eliminara por que

pierde sus valorss

primarios y no

desarrolla valores
. S  secundarios.

R-BU-50.24 | Proyecto X 2 2 La retencién
Semestre Cero documental se
(Acompanamiento empezara a contar a

partir de |a facha del
ultime documento
archivatc durante la
vigencia anual, que

monitores da cierre al

Talleres expediente,

Registro de Una vez cumplido su
asistencia periodo de retencion
Informe y en archivo central,
socializacion esta serie se

eliminara por que
pierde sus valores
primarios y no
desarrclla valores
secundarios.
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Jefe de la Dependencia

Nombre: JHENNY LORENA AMAYA GORRON
Cargo: Directora

Responsable del Area de Gestion Documental Secretario{a) General

Nombra: LUZ ANGELA ROJAS SALAZAR ) Nombre ALBERTO POLANIA PUENTES
Cargo: Lider m
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