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TIPOS

DOCUMENTALES

INFORME
Informes a Entes
de Control
Oficios de solicitud
y respuesta

Plan de
mejoramiento
Avance plan de
mejoramiento
Comunicaciones
Informe de avance
del plan de
mejoramiento
Comunicacion
cumplimiento del
plan de
mejoramiento.
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Informes
presentados a entes
de control que
realizan auditoria a
la universidad. De
acuerdo con |a Ley
951 de 2005, los
empleados publicos
estan obligados a
presentar informes
de los asuntos de su
competencia y
responsabilidad. La
retencion
documental se
contara a partir de la
fecha del dltimo
informe presentado
durante la vigencia
anual, que da cierre
definitivo al
expediente, De
acuerdo con los
lineamientos de la
Circular externa
003 de 2015 en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencion en archivo
central, se sugiere
la conservacion
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total y permanente
para esta subserie
documental en su
formato original.

R-VAD-38 PLANES X X 4 6 X X
R-VAD-38.16 | Plan de
Mantenimiento
General
Plan de
mantenimiento

La retencién
documental se
contara a partir de la
fecha del tltimo
informe presentado
durante la vigencia
anual, que da cierre
definitivo al
expediente.
Terminado su
tiempo de retencion
en el archivo
central, se hace
seleccion
sistematica de un
10% de la serie
documental, de
aquellos planes de
particular
importancia para la
entidad por su
eficiencia,
cumplimiento y
desarrollo que
puedan servir como
referente histérico e
investigativo. E|
procesc de
seleccion se
realizara
conjuntamente entre
un representante de
la oficina productora
y el lider del
proceso de gestion
documental.

R-VAD-41 POLIZAS X X 4 15 X X
R-VAD-41.1 Pdlizas de
Automodviles

La retencion
documental se
empezara a contar a
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partir de la fecha de
la ultima acta
archivada durante ia
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-VAD-41.2 | Pélizas Generales X X 4 15 X X
Todo Riesgo
Bienes Materiales

La retencién
documental se
empezara a contar a
partir de |a fecha de
la dltima 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-VAD-41.3 | Pdlizas de Manejo X X 4 15 X X
- Sector Oficial

La retencién
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha de
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la (ltima 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-VAD-41.4 | Pdlizas de
Responsabilidad
Civil: Profesional

ylo Practicantes

15

La retencion
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha de
la dltima 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-VAD-41.5 Pdlizas de
Responsabilidad
Civil: Servidores

Publicos

15

La retencién
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha de
la dltima acta
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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-VAD-41.6 | Pélizas SOAT X X 4 15 X X La retencion
documental se
empezara a contar a
partir de la fecha de
la dltima 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 en archivo
central se deberan

conservar
permanentemente,
en su formato
original.
R-VAD-47 | PROGRAMAS X X 4 5] X X Informacion
R-VAD-47.11 | Programa de relacionada con
Aseo las politicas y
| Informe programacion
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de las
actividades de
aseo de la
universidad. La
retencion
documental se
contara a partir
de la fecha del
informe final de
gjecucion del
programa, que
da cierre
definitivo al
expediente,
Terminado su
tiempo de
retencion en el
archivo central,
se hace
seleccién
sistematica de
un 10% de la
serie
documental, de
aquellos
programas de
particular
importancia
para la entidad
por su
eficiencia,
cumplimiento y
desarrollo que
puedan servir |
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como referente
histarico e
investigativo. El
proceso de
seleccion se
realizara
conjuntamente
entre un
representante
de la oficina
productora y el
lider del
proceso de
gestion
decumental.
Los documentos
no
seleccionados
se eliminaran.
Para ser
efectivala
disposicion final
se debe tener
en cuenta el
procedimiento
establecido por
la institucion.

R-VAD-47.23

Programa de
Mantenimiento

La retencion
documental se

(aires contara a partir
acondicionado de la fecha del
tanques, y ultimo informe
otros) presentado
Plan de durante la

versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresién diferente a la publ
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vigencia anual,
que da cierre
definitivo al
expediente.
Terminado su
tiempo de
retencion en el
archivo central,
se hace
seleccion
sistemética de
un 10% de la
serie
documental, de
aquellos planes
de particular
importancia
para la entidad
por su
eficiencia,
cumplimiento y
desarrollo que
puedan servir
como referente
histérico e
investigativo. El
proceso de
seleccion se
realizara
conjuntamente
entre un
representante
de la oficina
productora y el
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lider del
proceso de
gestion
documental.
Los documentos
no
seleccionados
se eliminaran.
Para ser
efectiva la
disposicion final
se debe tener
en cuenta el
procedimiento
establecido por

la institucién.

R-VAD-47.38 | Programa de X X 4 6 X X Informacion
Transporte relacionada con
Historial del la programacion
parque de las
automotor de fa actividades de
instituciéon mantenimiento y
Plan de transporte de la
mantenimiento universidad. La
de vehiculos retencion

Hojas de vida

documental se
contara a partir
de la fecha del
informe final de
ejecucion del

programa, que
da cierre

definitvo al
expediente.

_—
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Terminado su
tiempo de
retencién en el
archive central,
se hace
seleccion
sisternatica de
un 10% de la
serie
documental, de
aquellos
programas de
particular
importancia
para la entidad
por su
eficiencia,
cumplimiento y
desarrollo que
puedan servir
como referente
histérico e
investigativo. El
proceso de
seleccion se
realizara
conjuntamente
entre un
representante
de la oficina
productora y el
lider del
proceso de
gestion
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documental.
Los documentos
no
seleccionados
se eliminaran.
Para ser
efectiva la
disposicion final
se debe tener
en cuenta el
procedimiento
establecido por

la institucion.
R-VAD-47.40 | Programa de X 4 6 X X Informacion
Vigilancia relacionada con
informes las politicas y
programacion
de las

actividades de
vigilancia de la
universidad. La
retencion
documental se
contara a partir
de la fecha del
informe final de
ejecucion del
programa, que
da cierre
definitvo al
expediente.
Terminado su
tiempo de
retencién en el

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 Gestién de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considera

como
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana




UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA

¢

archivo central,
se hace
seleccion
sistematica de
un 10% de la
serie
documental, de
aquellos
programas de
particular
importancia
para la entidad
por su
eficiencia,
cumplimiento y
desarrcllo que
puedan servir
como referente
histérico e
investigativo, El
proceso de
seleccién se
realizara
conjuntamente
entre un
representante
de la oficina
productora y el
lider del
proceso de
gestion
documental.
Los documentos
no
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T ) ' seleccionados
se eliminaran.
Para ser
efectiva la
disposicion final
se debe tener
en cuenta el
procedimiento
establecido por

_ 1 I la institucion.
i ) Responsable del Area de Gestién ]
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