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Plan de
Formalizacién
laboral

Citacion

Registro de
Asistencia
Informes

Oficio de solicitud y
respuestas

Actas del Comité

X X 2 8 X X Serie de conservacion total
R-PL-3.3 Actas de Comité porque representan la
Administrativo memoria institucional de la
Citacion entidad, al ser uno de sus
Registro de activos estrategicos de
asistencia informacion y a su vez
Informes de decisorios. De acuerdo con
proyectos y los lineamientos de la
propuestas Circular del AGN No. 003
Oficios de solicitud de 2015 en el numeral 5,
y respuesta una vez cumplida su
Actas del comité retencién en archive central
se deberan conservar
permanentemente, en su
formato original.
R-PL-3.31 Actas de Comité X X 5 10 X X Las actas de comité

constituyen evidencia de las
decisiones administrativas y
estratégicas relacionadas
con la politica de
formalizacion laboral, por lo
cual poseen valor
administrativo, legal e
institucional.

Ademas, documentan
procesos de organizacion
del empleo publice,
creacion de cargos, analisis
de planta de personal y
decisiones institucionales,
lo que les ctorga valor
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histérico para la memoria
institucional.

Por esta razén, se
recomienda Conservacion
Total, siguiendo los
lineamientos archivisticos
del AGN

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana

Oficios de solicitud
Informe técnico de
obras civiles
Informe técnicos
adecuacion sedes
Usco

Conceptos técnicos
Respuestas a
requerimientos de
planta fisica
(archivo digital)

Vigilada Mineducacién

R-PL-6 BOLETINES X 8 X Documento administrativo,
R-PL-6.1 Boletines cumple una funcién
Estadisticos informativa, los registros de
Oficios de solicitud informacion que contiene se
y respuesta consolida en los informes
Boletin consolidado de gestion, pierde sus
Oficios de solicitud valores primarios y no
de publicacién adquiere valores
pagina Web. secundarios. Se eliminan
mediante el método de
prensado de papel
siguiendo los lineamientos
establecidos en el
procedimiento del Area de
Gestién Documental.
R-PL-10 CONCEPTOS X 8 X Los conceptos técnicos se
R-PL-10.2 Conceptos eliminan cumplido el
Técnicos tiempo en el archive central

porgue originales de ellos
quedan almacenados en al
expediente para el cual fue
solicitado. Eliminacién que
se realiza de acuerdo al
procedimiento establecido
por el Area de Gestion
Documental.
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La Ley 951 de 2005,
establecio la obligatoriedad
que tiene los funcionarios
publices de presentar un
informe a quienes los
sustituyan legalmente en
sus funciones, de los
asuntos de su competencia,
asi como de la gestion de
los recursos financieros,
humanos y administrativos
que tuvieron asignados
para el ejercicio de sus
funciones. Una vez cerrado
el expediente, se debe
conservar totalmente
siguiendo los lineamientos
expresados en la Circular
externa 003 de 2015 en el
n@meral 5.
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PL-29.7 Informes de X X 2 8 X X
Gestion
Institucional
Oficios de solicitud
y respuesta
Informes de gestién
R-PL-29.9 Informe MIPG - X 2 8 X
FURAG
Oficios de
solicitudes y
respuestas
R-PL-29.14 Informes a X 2 8 X
Entidades
Externas
Oficios de
solicitudes :
R-PL-29.18 Informe SNIES - X 2 8 X Documentos generades por
MEN la universidad en
Oficios de cumplimiento del reporte
solicitudes y obligatorio de informacién al
respuestas SNIES, incluyendo cargues,
validaciones, soportes y
reportes enviados al MEN.
Son documentos misionales
y obligatorios para el sector
educativo. Sirven como
soporte de informacion
oficial reportada al Estado.
Tienen valor para
auditorias, seguimiento y
estadisticas institucionales.
Los reportes SNIES hacen
parte de los sistemas de
informacion oficiales del
sector educacion superior,
utilizados para planeacion,
evaluacion e inspeccion.
Debe garantizarse la
integridad y trazabilidad de
los datos reportados.
Serie de conservacion
total
R-PL-29.19 Informe SUIT X X 2 8 X Documentos generados por
Oficios de la USCO para el registro,

Vigilada Mineducacion
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solicitudes y
respuestas

actualizacidn y reporte de
tramites institucionales en
el Sistema Unico de
Informacién de Tramites
(SUIT), administrado por el
Ministerio de Educacién
Nacional, incluyendo
sopoertes, validaciones y
comunicaciones.
Evidencian el cumplimiento
de politicas de
racionalizacion de tramites.
Son soporte de control
administrativo,
transparencia y atencion al
ciudadano.

Sirven para auditorias
internas, externas y
seguimiento del MEN,

El SUIT esta asociado a la
politica de Gobierno Digital
y racionalizacién de
tramites en Colombia.

Se debe garantizar la
trazabilidad de cambios en
los tramites registrados.
Es importante conservar
versiones finales aprobadas
y evidencias de validacién
por el MEN.

R-PL-38
R-PL-38.2

PLANES X X 2 8 X
Plan de Accidn
Anual

Acuerdos y/o
resoluciones
Informes

Oficios de solicitud
yrespuesta a la

Conjunto de documentos
que contienen la planeacién
anual institucional, en los
cuales se establecen
objetivos, metas,
actividades, indicadores,
responsables y recursos, en
coherencia con el Plan de
modificacion del Desarrollo Institucional.
Plan de Accién Debe conservarse la
Anual version aprobada oficial,
junto con sus actos
administrativos
(resoluciones o actas), por

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o impresidn diferente a la publicada, seréd considerada como
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su valor histérico y como
memoria institucional.

R-PL-38.9

Plan de Desarrollo
Institucional PDI
Oficios de solicitud
y respuestas
Informe
consolidado de
seguimiento y
evaluacicn al Plan.
Modificacion y
ajustes al Plan de
Desarrollo
Institucional
(Acuerdo del
Consejo Superior
Universitario- si
aplica)

Publicacién en
pagina web del PDI

Conjuntc de documentos
que centienen la planeacién
estratégica de mediano y
largo plazo de la USCO, en
la gue se establecen
politicas, objetivos,
programas, proyectos y
metas institucionales,
orientando el desarrollo
acadeémico, administrativo y
financiero de la universidad.
Serie de conservacién
total teniendo en cuenta
que es el principal
instrumento de planificacion
estratégica institucional,
define el rumbo vy las
politicas de desarrollo de la
universidad, tiene alto valor
administrativo, legal,
histérico, sirve de soporte
para evaluaciones,
acreditacion, auditorias y
rendicién de cuentas.

R-PL-38.12

Plan de Fomento
Oficios de
Solicitudes

y respuestas

Conjunto de documentos
que contienen la
formulacién,
implementacién,
seguimiento y evaluacién
de planes orientadoes al
fortalecimiento institucional,
tales como planes de
fomento a la calidad,
permanencia estudiantil,
investigacion, extensién u
otros programas
estratégicos promovidos
por el Gobierno Nacional o
la institucion.

Documentan la gestion de
recursos y estrategias de
fortalecimiento institucional.

Vigilada Mineducacion
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Son soporte de
evaluaciones, auditorias,
acreditacion y control fiscal.
Tienen valor administrativo,
legal y en algunos casos
histérico, dependiendo del
impacto del plan. Son de
conservacion total

R-PL-38.17 Plan Operativo X 8 X El POAI registra los
anual de proyectos de inversion de
Inversiones cada vigencia y evidencia la
(POAI) ejecucion de recursos
Consolidados publicos, por lo que suele
techos conservarse
presupuestales por permanentemente por su
proyectos valor histérico,
Informe de administrativo y fiscal.
Ejecucion y
seguimiento del
Plan Operativo
Anual de
Inversiones

R-PL-38.23 Planes Decreto X 8 X Conjunto de documentos
No. 612 del 2018 que contienen la
Oficios de formulacién,
solicitudes y implementacion,
respuestas seguimiento y evaluacién

de los planes institucionales
exigidos en el marco del
Decreto 614 de 2018,
relacionados con la gestion
estratégica, operativa y de
control en la entidad
(planes institucionales y
estratégicos integrados al
MIPG).

Soportan procesos de
evaluacién, auditoria,
control interno y rendicion
de cuentas.

Tienen valor administrativo,
legal y en algunos casos

Vigilada Mineducacion
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histdrico. Es una serie de
conservacion total.

R-PL-47 PROGRAMAS X X 2 8 X
R-PL-47.37 Programa de
Transparencia y
Etica Publica
Rendicion de
Cuentas.
Racionalizacién del
Tramite SUIT
Oficios de
solicitudes y
respuestas

Conjunto de documentos
mediante los cuales la
USCO formula, implementa,
hace seguimiento y evalua
el Programa de
Transparencia y Etica
Publica, en cumplimiento
del Decreto 1122 de 2024.
Es un instrumento
obligatorio que evidencia la
gestion de riesgos de
corrupcion y estrategias de
transparencia.

Soporta procesos de control
interno, auditoria, rendicion
de cuentas y veeduria
ciudadana.

Tiene valor administrativo,
legal e historico, al reflejar
la evolucién de las politicas
anticorrupcion
institucionales.

Serie de Conservacion
Total por su caracter
estratégico, normativo y
probatorio.

Vigilada Mineducacion
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