' GESTION DOCUME

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SACEHEIEE QSCIAMTSE

cODIGO :

AP-GDC-FO-08 VERSION 2 " VIGENCIA 2024 PAGINA 1DES
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA CONVENCIONES:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE BIBLIOTECAS. VA-DB- Conservacion Total
Seleccién
Eliminacién
fof DPOR @ LIS () r a8 L] 8 () H
el REPROD C 4
ODIGO s Yo 0 AR 2 AT A AD g PROCED O
PAP D PAP D
Be 4 U A
U
VA-DB-3. | ACTAS X X 5 & X X Las Actas del
VA-DB-3.40 | Actas Comité Comité Técnico de
Técnico de Biblioteca tienen
Biblioteca valor administrativo,
Citacion legal e historico,
Registro de porque:
asistencia Evidencian la toma

Comunicaciones
Actas del comité

de decisiones sobre
la gestion de los
recursos
bibliograficos y
servicios de
informacion.

Sirven como soporte
de politicas de
adquisicion,
organizacion y
accesoala
informacion
académica.
Constituyen
antecedentes para
procesos de
evaluacion
institucional,
acreditacion y
gestion del
conocimiento.

De acuerdo con la
Ley 594 de 2000 y
los lineamientos de!
AGN, la disposicion
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final es conservacién
total.
VA-DB-38. | PLANES 5 El Plan de Canje y
VA-DB-38.7 | Plan - Canje y Donacién
Donacion Bibliografica tiene
Bibliografica valor administrativo
Plan de canje y y técnico, ya que:
donacion Soporta la gestion
bibliografica de de adquisicion de
Convenios o material bibliografico
acuerdos de sin erogacion directa
intercambio de recursos.
bibliografico (si Evidencia la
aplica) cooperacion
Solicitud de canje o académica y
donacion bibliotecaria con
Actas de entrega o otras instituciones.
recepcion de Permite el control de
donaciones (si ingreso de material
aplica) documental al
Relacion de acervo bibliografico
material institucional.
bibliografico a Su disposicién final
recibir puede ser seleccién
Relacion de documental,
material ingresado conservando
al fondo tinicamente los
documental documentos que
evidencien
decisiones
relevantes o
CONVenios,
VA-DB-38.10 | Plan de Desarrollo 5 X El Plan de
y Organizacién Desarrollo y
Bibliografica. Organizacion
Plan de desarrollo Bibliogréfica posee
bibliografico valor administrativo,
Diagnéstico de técnico e historico,
colecciones debido a que:
Politicas de Orienta la gestion y
adquisicion crecimiento de las
bibliografica colecciones
Solicitud compra de bibliograficas
material institucionales.
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bibliografico Evidencia la
Relacion de planeacion y
material evolucién del
bibliografico sistema de
recibido bibliotecas
Salida de almacén universitarias.
material Sirve como soporte
consumo/devolutivo para procesos de
Relacion de acreditacion
material ingresado académica y
al fondo evaluacion
documental institucional.

Constituye parte de
la memoria

institucional sobre la
gestion de recursos
de informacion y
conocimiento.

En concordancia con
la Ley 594 de 2000 y
los lineamientos del
Archivo General de

la Nacién, se
recomienda
conservacién total.
VA-DB-47. | PROGRAMAS X X 3 5 X Conjunto de
VA-DC-47.47 | Programas de documentos que
Extensién registran la
Bibliotecaria planeacion,
Listados de ejecucion y
asistencia evaluacion de las
Informes de actividades
Formacion de culturales,
usuarios y académicas y
extension educativas
promovidas por el
sistema de

bibliotecas, dirigidas
a fomentar la
lectura, el acceso a
la informacién, la
cultura yla
apropiacion del
conocimiento en la
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comunidad
universitaria y
externa.

Los Programas de
Extension
Bibliotecaria tienen
valor administrativo
y cultural, debido a
que:

Evidencian las
actividades de
proyeccion cultural y
social del sistema de
bibliotecas.

Apoyan los procesos
de formacién
académica,
promocion de lectura
y acceso a la
informaciéon.

Sirven como soporte
para informes de
gestion institucional
y procesos de
acreditacion.

Sin embargo, gran
parte de la
informacion se
consolida en
informes
institucionales y
estadisticas, por lo
representativas o de
impacto institucional.
Esta valoracion se
fundamenta en la
Ley 594 de 2000 y
los lineamientos
técnicos del Archivo
General de la
Nacion sobre
valoracién
documental.
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VA-DC-47.50 | Programa X X 3 5 X Conjunto de
Formacion de documentos que
Usuarios registran la
Plan de Formacion planeacién,
de Usuarios ejecucion y
Cronograma de evaluacion de las
formacién actividades de
Solicitud de ‘ capacitacion
formacion dirigidas a la
Listados de comunidad
asistencia universitaria para el
Informes de uso de los servicios
ejecucion del bibliotecarios,
programa recursos de
Evaluaciones de informacion y
las actividades de herramientas de
formacion busqueda
Estadisticas de académica.
participacion El Programa de

Formacion de
Usuarios

Bibliotecarios tiene
valor administrativo
y técnico, porque:
Evidencia las
actividades de
capacitacién y
alfabetizacion
informacional que
desarrolla la
biblioteca.

Permite el
seguimiento y
evaluacion del uso
de recursos de
informacion y
servicios
bibliotecarios.
Sirve como soporte
para informes de
gestién y procesos
de acreditacion
institucional.

No obstante, gran
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parte de la
informacion se
consolida en
informes
institucionales o
estadisticas, por lo
cual se recomienda
seleccion
documental,
conservando
Unicamente
documentos
representativos
como planes,
informes finales y
material pedagégico
significativo.

Esta valoracién se
fundamenta en la
Ley 594 de 2000 y
los lineamientos del
‘Archivo General de
la Nacién sobre

valoracién y
disposicion final de
documentos.

VA-DB-53 [ REPOSITORIO 5 X Conjunto de
INSTITUCIONAL documentos y
Carta de registros

autorizacion
Descripcién de la
tesis y/o trabzajo de
grado

Trabajo de grado
Relacion de
trabajos de grado
ingresados al
repositorio

relacionados con la
administracion,
gestion,
preservacion digital
y difusién de la
produccion
académica, cientifica
e investigativa
generada por la
comunidad
universitaria, tales
como trabajos de
grado, articulos
cientificos, tesis,
libros y otros
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documentos
académicos.

El Repositorio
Institucional tiene
valor administrativo,
académico, cientifico
e histdrico, debido a
que:

Garantiza la
preservacion y
accesc ala
produccion
intelectual de la
universidad.
Constituye evidencia
de la actividad
investigativa y
académica
institucional.

Apoya procesos de
acreditacion
institucional y
visibilidad cientifica.
Por estas razones
se establece
conservacion total,
en concordancia con
la Ley 594 de 2000 y
los lineamientos del
Archivo General de
la Nacién sobre
gestiéon documental
Yy preservacion de
documentos
electronicos.
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Fecha de Aprobacion Comité Administrativo Acta 003

20 de marzo de 2026
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