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OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMAS DE PREGRADO Y POSTGRADOS. F-PR-8-01 Cc Conservacion Total

Seleccion

Eliminacién

F-PR-8-01-3 | ACTAS X 4 6 X X La retencién
F-PR-8-01- | Actas Comité de documental se
3.7 Bioética contara a partir de
Citacion a comité la fecha de la dltima
Registro de asistencia acta archivada
Informes durante la vigencia
Comunicaciones anual, que da
Actas del comité cierre definitivo al
expediente. De
acuerdo con los
lineamientos de la
Circular externa 003
de 2015en el
numeral 5, una vez
cumplida su
retencién en archivo
central, se sugiere
la conservacién
total y permanente
para esta subserie
documental en su
formato eriginal.
F-PR-8-01- | Actas de Comité de X 4 6 X X Documentos
317 Curriculo de decisorios dentro
Programa del @mbito curricular
Citacion a comité de programas de la
Registro de asistencia Facultad acuerdo
Informes CA 019 de 2003,
Comunicaciones reglamenta la
Actas del comité organizacién y
funcicnamiento de
curriculo. Son de
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conservacion
total, de acuerdo
con los lineamientos
de la Circular
externa 003 de
2015 en el numeral

e SKCIREITEN QSSEAMTNS

- cODIGO

5.
F-PR-8-01- | Actas de Comité de X X 4 6 X X Las Actas del
3.24 Internado Comité de Internado

Citacién a consejo reflejan decisiones
Registro de asistencia : académicas y
Informes administrativas
Comunicaciones relacionadas con el
Actas del comité Internado Rotatorio

del Programa de
Medicina. Poseen
valor histérico,
administrativo y
legal permanente;
por tanto, una vez
cumplidos los
tiempos de
retencion seran de
conservacion total
teniendo en cuenta

la Circular No.G03
de 2015 en el
numeral 5.
F-PR-8-01- | Actas de Comité de X X 4 6 X X La subserie "Actas
3.32 Practicas de Comité de
Citacién a consejo Practicas" contiene
Registro de asistencia las decisiones y
Informes recomendaciones
Actas del comité relacionadas con la
planeacion,
desarrollo,

seguimiento y
evaluacion de las
practicas
académicas de los
programas. Por su
valor administrativo,
académico, legal e
histérico, se
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conservara
totalmente.

F-PR-8-01- | Actas de Consejo de 6 X La subserie "Actas
3.43 Programa de Consejo de
Citacién a consejo Programa" registra
Registro de asistencia las deliberaciones,
Informes recomendaciones y
Comunicaciones decisicnes
Actas consejo de adoptadas por el
programa érgano colegiado
responsable de
orientar la gestion
académica del
programa. Debido a
sus valores
administrativos,
legales, académicos
e historicos, se
conservara
totalmente.
Cumplidos los
tiempos de
retencién en el
Archive de Gestion
y Archivo Central,
se transferira al |
Archivo Histarico
para su
conservacion
permanente.
F-PR-8-01-5 | ASESORIAS, X X 2 3 X La serie documenta
LIQUIDACIONES Y la recepcion y
SOLICITUDES DE atencién inicial de
AUDIENCIA DE usuarios del
CONCILIACION Consultorio
(Atencion al usuario Juridico. Cumplidos
en el consultorio los tiempos de
juridico). retencién en el
Registro de asistencia Archivo de Gestion
docentes y y Archivo Central,
practicantes. se eliminara
Registro de atencion al mediante el
usuario. procedimiento
Entrevista al usuario. institucional
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Acta de sala.
Liquidaciones
Acta de reparto
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aprobado, debido a
que la informacion
pierde sus valores
administrativos y
legales y no posee
valores secundarios
que justifiquen su
conservacién
permanente. La
eliminacion debera
efectuarse dejando
constancia en
inventario y acta de
eliminacién
documental.

Si dentro del
Consultoric Juridico
existen expedientes
de asesorias
juridicas,
conciliaciones,
procesos judiciales,
derechos de
peticionc
representaciones
legales, estos
deben constituirse
como series
documentales
independientes, con
tiempos de
retencion y
disposicion final
diferentes a la serie.

F-PR-8-01-
42

PRACTICA
INSTITUCIONAL
Asignacién de centro
de practicas.
Certificados de
afiliacion ARL.

Oficio de remision de
practicantes a la Rama

La serie documenta
el desarrollo de las
practicas
institucionales
realizadas por
estudiantes del
Consultorio
Juridico. Una vez

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.cg, link Sistema Gestidn de Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, serd considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana

Vigilada Mineducacién




Judicial.

Acuerdo o resolucion
de asignacidn en
despachos judiciales o
administrativos.

Actas de Inicio.

2
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cumplido el tiempo
de retencién en el
Archivo de Gestién
y Archivo Central,
se realizara un
proceso de
seleccién
cualitativa para
conservar una
muestra
representativa de
los expedientes que
evidencien cambios
metodolégicos,
proyectos
innovadores,
reconocimientos
institucionales,
impacto social
significativo o
experiencias
destacadas. El
restante de la
documentacion
podra eliminarse
conforme a los
procedimientos
archivisticos
aprobados.

F-PR-8-01-
F-PR-8-01-
4311

PROCESOS
Procesos de
Conciliacion.
Solicitud de audiencia
de conciliacién (con
anexos).

Acta de reparto (si
aplica)

Citaciones a audiencia
de conciliacion.

Acta de acuerdo
conciliaterio, constancia
de no acuerdo
conciliatorio y/o
constancia de no

Subserie mediante
la cual los
ciudadanos buscan
resolver sus
conflictos por medio
de uno de los
mecanismos
alternativos de
solucién de
conflictos que es la
conciliacion. La
retencion
documental se
empezara a contar
a partir de la fecha
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comparecencia del dltimo

(cuando aplique cada documento

una de ellas), y registro archivado en el

en el Sistema de expediente desde la

Informacion de la radicacion de la

Conciliacién, el arbitraje solicitud hasta la

y la amigable finalizacion total del

composicion - SICAAC. tramite conciliatorio,

Certificado de registro especificamente

del caso siendo actas de
acuerdo
conciliatorio,
constancias de no
acuerdo

conciliatorio y
constancias de no
comparecencia.
Terminado su
tiempo de retencion
en el Archivo
Central se sugiere
aplicar seleccién
sistematica del 10%
de la serie
documental, de
aquellos tramites de
mayor relevancia e
importancia para la
entidad y que
puedan servir como
referente historico
del quehacer
juridico de la
entidad. La
seleccién se
realizara de manera
conjunta entre un
representante de la
oficina productora y
el lider de gestion
documental. Se
sugiere aplicar
reproduccion
tecnolégica con
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fines de consulta,
siguiendo los
procedimientos
establecidos en el
documento
introductorio.
F-PR-8-01- | Proceso de X X 5 8 X X Subserie mediante
43.12 Insolvencia de la la cual los
persona natural no ciudadanos buscan
comerciante. estabilizar su
Solicitud de tramite de : situacion
negociacion de deudas econdémica. La
y/o convalidacién de retencion
acuerdo (anexos). documental se
Comunicaciones: empezara a contar
designacion aceptacion a partir de la fecha
de operador de del dltimo
insolvencia. documento
Auto de admision, de archivado en el
inadmision y/o de expediente desde la
rechazo (cuando radicacion de la
aplique). solicitud de
Citaciones a audiencia negociacion de
de negociacion de deudas o
deudas. convalidacion de
Notificaciones a las acuerdos hasta el
entidades: Centrales de fracaso del tramite o
Riesgo, y/o entidades el acuerdo de
que administren bases negociacion de
de datos de caracter de deudas,
financiamiento especificamente
crediticio, comercial y siendo actas de
de servicio, DIAN, acuerdo de pago o
UGPP, registro de actas de fracaso del
garantias mobiliarias, tramite, que, en
pagador o este ultimo caso, se
administrador del fondo remiten a los
de pensiones y juzgados
juzgados. competentes para la
Actas de audiencias apertura del
Acta de acuerdo o proceso de
fracaso de negociacién liquidacion
de deudas y registro en patrimonial.
el Sistema de Terminado su
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Informacion de la tiempo de retencién
Conciliacion, el arbitraje en el Archivo
y la amigable Central se sugiere
composicion - SICAAC. aplicar seleccién
Certificado de registro sistematica del 10%
del caso. de la serie
Comunicacion de documental, de
traslado del expediente aquellos tramites de
en caso de fracaso mayor relevancia e
para apertura de importancia para la
proceso judicial de entidad y que
liquidacion natrimonial. puedan servir como
referente histérico
del quehacer
juridico de la
entidad. La
seleccién se
realizara de manera
conjunta entre un
representante de la
oficina productora y
el lider de gestion
documental. Se
sugiere aplicar
reproduccion
tecnologica con
fines de consulta,
siguiendo los
procedimientos
establecidos en el
documento
introductorio.
F-PR-8-01- | PROCESQOS X X 4 6 X X Esta subserie reine
45 JUDICIALES los procesos
F-PR-8-01- | proceso del Area disciplinarios del
=3 Publico Consultorio Juridico
(Disciplinarios, de la universidad
Fiscales, Policivos, Surcolombiana,
Transito, Acciones La serie contiene
populares, Acciones expedientes con
de Grupo, Accion de valor legal y
cumplimiento). probaterio mientras
Solicitud de autoridad se encuentren
competente.
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Acta de reparto vigentes las
Credencial. acciones, recursos
Auto de recqnocimiento y términos de
de personeria. responsabilidad.
Auto Apert_ura de Cumplidos los
investigacion tiempos de
disciplinaria / auto de T
archivo / Cierre de retep clon se
investigacion realizara un proceso
disciplinaria. de seleccion
Auto pliego de cargos archivistica para
Alegatos de conclusion. conservar
Fallo disciplinario. permanentemente
Recurso aquellos
Fallo de Segunda expedientes que
instancia. posean relevancia
Sustitucion juridica, académica,
Hojas de ruta por corte. histérica o social.
Ecr’:g;a;g de Archivo de Los expedientes
) que no cumplan los
criterios de
seleccion podran
eliminarse conforme
al procedimiento
institucional
aprobado.
F-PR-8-01- | Proceso Judicial del X X 4 6 X X Esta subserie reune
45.2 Area Civil los procesos
Entrevista juridicos Civiles y
Formato de calidad de mercantiles del
radicatle G8 preese. Consultorio Juridico
Acta de repartq de la Universidad
Formato de calidad de S lombi
radicado de proceso. MR fana,
Poder en asuntos civiles.
Credencial Una vez cumplidos
Radicacién de los tiempos de
demanda o de retencién en el
excepciones con visto Archivo de Gestion
bueno de docente y Archivo Central,
asesor. se realizara una
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Auto de reconocimiento seleccion
de personeria. cualitativa para
Auto de Admision- conservar
Mandamiento de pago. permanentemente
Auto decreta medidas aquellos
Radicacion de medidas expedientes que
ﬁaqtglan_as. reflejen precedentes
ofificacion de :
demandados. rele.vant.es,_ |mp§dc
Presentacion de social sgm_ﬁcgtwo,
excepciones. yalor académico _0
Audiencia de practica interés investigativo.
de pruebas vy fallo de Los demas
Unica instancia expedientes podran
Liguidacion de crédito eliminarse conforme
Oficios alos
Escrito de alegatos de procedimientos
conclusul')n. archivisticos
gzztﬁgg'as aprobados por la
Sustitucion Universidad.

Hojas de ruta por corte
Formato de Archivo de

Proceso.

F-PR-8-01- | Proceso Judicial del X X 4 6 X X Esta subserie relne

45.3 Area de Familia _ los procesos

Entrevista juridicos de Familia
de usuarios. del Consultorio
Formato de calidad de Juridico de la
radicado de proceso. Universidad
Acta de reparto Surcolombiana, el
Poder tiempo de retencion
Credencial para esta serie
Conciliacion Prejudicial empieza a contar a
Radicacion de partir de la
Demanda o de Entrevista o formato
excepciones con visto de calidad de
bueno de docente radicado de proceso
asesor. y culmina con el
Auto de reconocimiento formato de archivo
de personeria. de proceso.
Auto de Admision-
Mandamiento de pago. En ese sentido, si al
Auto Decreta Medidas momento de aplicar

Vigilada Mineducacion
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Radicacion de Medidas el proceso de
Cautelares seleccion la
Notificacion de subserie esta
demandados. compuesta por un
Presentacion de ndmero de
excepciones. expedientes que
Audiencia de practica oscila entre 1a 10
de pruebas y fallo de se conservaran en
primera instancia su totalidad, sin que
Liquidacion de crédito esto suponga la
Oficios modificacion de la
Escrito de alegatos de disposicion final.
conclusion Por el contrario, si
Sentencias la subserie esta
Recurso compuesta entre 11
Sustitucién a 500 expedientes
Hojas de ruta por corte se seleccionara de
Formato de Archivo de manera aleatoria
Proceso. simple el 30% de

ellos, procurando
que como parte de
la muestra se
conserven procesos
juridicos en los que
se hubiere emitido
fallos a favory en

contra de la
Universidad.
F-PR-8-01- | Proceso Judicial del X X 4 6 X X Esta subserie reune
45.4 Area Laboral los procesos
Entrevista juridicos Laborales
Formato de calidad de del Consultorio
radicado de proceso. Juridico de la
Acta de reparto Universidad
Poder Surcolombiana, el
Credencial tiempo de retencién
Radicacion de para esta serie
Demanda o de empieza a contar a
excepciones. partir de la
Auto de reconocimiento Entrevista o formato
de personeria de calidad de
Auto de Admision- radicado de proceso
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Mandamiento de pago y culmina con el
Auto Decreta Medidas formato de archivo
Cautelares de proceso.
Notificacion de En ese sentido, si al
demandados momento de aplicar
Acta de Audiencias el proceso de

Fallo de Gnica Instancia seleccion la
Sustitucion subserie esta

Hojas de ruta por corte compuesta por un
Formato de Archivo de namero de

Proceso expedientes que

oscila entre 1 a 10
se conservaran en
su totalidad, sin que
esto suponga la
modificacion de la
disposicion final.
Por el contrario, si
la subserie esta
compuesta entre 11
a 500 expedientes
se seleccionara de
manera aleatoria
simple el 30% de
ellos, procurando
gue como parte de
la muestra se ‘
CONSEerven procesos
juridicos en los que
se hubiere emitido
fallos a favory en

contra de la
Universidad.
F-PR-8-01- | Procesos Judiciales X X 4 6 X X Esta subserie reline
45.5 del Area Penal los procesos
Solicitud de autoridad juridicos Penales
competente del Consultorio
Acta de reparto Juridico de la
Credencial Universidad
Escrito de Acusacion Surcolombiana, el
Elementos materiales tiempo de retencion
probatorios. para esta serie
Acta de Audiencia de empieza a contar a
reconocimiento de partir de la

Vigilada Mineducacion
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Personeria.

Acta de Audiencias
Oficios

Sentencia de Primera
Instancia.
Recursos-Nulidades
Sentencia de Segunda
Instancia

Sustitucion

Hojas de ruta por corte
Demas impulsos
procesales

Formato de Archivo de
Proceso.
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Entrevista o formato
de calidad de
radicado de proceso
y culmina con el
formato de archivo
de proceso.

En ese sentido, si al
momento de aplicar
el proceso de
seleccion la
subserie esta
compuesta por un
numero de
expedientes que
oscilaentre 1a 10
se conservaran en
su totalidad, sin que
esto suponga la
modificacion de la
disposicion final.
Por el contrario, si
la subserie esta
compuesta entre 11
a 500 expedientes
se seleccionara de
manera aleatoria
simple el 30% de
ellos, procurando
que como parte de
la muestra se
conserven procesos
juridicos en los que
se hubiere emitido
fallos a favor y en
contra de la
Universidad.

F-PR-8-01-
45

PROGRAMACION
ACADEMICA
Calendario procesos de
programacion
académica

Solicitud de servicio

La retencion
documental se
contara a partir de
la fecha de la dltima
acta archivada
durante la vigencia

La version 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
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docentes (electrénico)
Asignacion Servicio
Docente (Si aplica)
Requerimiento planta
fisica

Practicas extramuros

I VIGENCIA

PAGINA
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anual, que da cierre
definitivo al
expediente. De
acuerdo con los
lineamientos de la
Circular No.003 de

Monitores 2015 en el numeral
Novedades 5, una vez cumplida
académicas su retencién en
Reporte de archivo central, se
programacion sugiere la

académica - SIPPA
Agendas académicas
Acuerdo programacion
académica

Monitoreo de agendas

conservacion total
y permanente para
esta subserie
documental en su
formato original.

Aval de Comité de
Curriculo de Facultad
Acuerdo de aprobacion
del Consejo de

F-PR-8-01- | PROGRAMAS 6 X X La retencion
48 ACADEMICOS DE documental se
PREGRADO Y contara a partir de
POSTGRADOS la fecha de la dltima
Proyecto Programa acta archivada
Académico. durante la vigencia

anual, que da cierre
definitivo al
expediente. De
acuerdo con los

Facultad. lineamientos de la
Aval de Comité Central Circular externa 003
de Curriculo. de 2015 en el
Concepto de numeral 5, una vez
Vicerrectoria cumplida su

Académica.

Acta de Consejo
Académico en la que
consta el aval al
proyecto.

Concepto Oficina
Planeacion.
Concepto Area
financiera.
Concepto Oficina
Juridica.

Acuerdo de creacion
Consejo Superior.

retencién en archivo
central, se sugiere
la conservacion
total y permanente
para esta subserie
documental en su
formato original.

Vigilada Mineducacion
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Registro en Sistema
SACES.

Informacién Sistema
SACES.

Informe de pares

Auto de requerimiento
Comentarios al informe
de pares.

Resolucion del MEN
otorgando ¢ negando
Registro Calificado.
Resolucién del
Ministerio de Educacion
Nacional Recurso de
apelacion o repasicién
(si aplica)

Acuerdo de Consejo de
Facultad y/o Acuerdo
Consejo Superior.
Justificacion de la
modificacion

Acuerdo de
modificacién de
ampliacion.
Documento que
contenga la informacién
sobre cumplimiento de
condiciones para
ofrecer el programa en
el lugar al que se
amplia. Justificacion
Informacion en SACES
Recurso de apelacién o
reposicion.
Comunicaciones
oficiales -Resoluciones
de Registro Calificado.
-Autos de
requerimientos
Comunicaciones
oficiales -Resoluciones
sobre modificaciones.
Acuerdo de Facultad
que contenga el Plan

Vigilada Mineducacion
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Constitucionales y
Administrativas con o
sin Representacion
(Derecho de peticion,
Accion de tutela,
recurso de reposicién
o apelacion, accién
de proteccion al
consumidor)
Entrevista

Radicado de tramite
constitucional y
administrativo.
Credencial en caso de
que sea con
representacion.

Poder en caso de que
sea con
representacion.
Radicacién de accién
constitucional y
administrativa con visto
bueno de docente
asesor.

Auto de reconocimiento
de personeria y de
admision.

Notificacion de las
partes.

Contestacién de la
accion.

Autos de pruebas

oficiales.
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49 TRAMITES la cual los
CONSTITUCIONALES ciudadanos buscan
Y ADMINISTRATIVOS el cumplimiento de
F"’:‘éa{m' Acciones los fallos a su favor

o la viclacion de
algun derecho
fundamental. La
retencion
documental se
empezara a contar
a partir de la fecha
del ultimo
documento
archivado en el
expediente durante
la vigencia de la
accion
constitucional,
especificamente los
fallos de primera y
segunda instancia.
Terminado su
tiempo de retencion
en el Archivo
Central se sugiere
aplicar seleccion
sistematica del 10%
de la serie
documental, de
aquellas acciones
de mayor relevancia
e importancia para
la entidad y que
puedan servir como
referente histérico
del quehacer
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Fallo primera instancia
Escrito de impugnacién
o apelacién.

Fallo de segunda
instancia.

Archivo de tramite

juridico de la
entidad. La
seleccién se
realizard de manera
conjunta entre un
representante de la
oficina productora y
el lider de gestién
documental.

F-PR-8-01-
50
F-PR-8-01-
50.12

PROYECTOS

Proyectos de
Evaluacion, Reforma
y Aprobacién de los
Microdisenos
Curriculares de los
Cursos del Plan de
estudios del
Programa (pregrado y
postgrado).
Propuestas reforma de
los microdisefios
curriculares del
programa.

Acta del Consejo de
Programa o
Departamento.

Actas del Comité de
Curriculo del Programa.
Acta y/o Acuerdo
aprobacién reforma de
los micredisenos.
Microdisenos
curriculares publicado.

La retencién
documental se
contara a partir de
la fecha del dltimo
documento
archivado en el
expediente durante
la vigencia del
proyecto, que da
cierre definitivo al
mismo. De acuerdo
con los lineamientos
de la Circular
externa 003 de
2015 en el numeral
5, una vez cumplido
su tiempo de
retencion en el
archivo central se
sugiere la
conservacion total
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50.13 Evaluacion y Reforma documental se

Curricular del Plan de contara a partir de
Estudios la fecha de la dltima
a Nivel de Pregrado y acta archivada
Postgrado durante la vigencia
Propuestas reforma del anual, que da cierre
plan curricular del definitivo al
programa. expediente. De
Acta del Comité de acuerde con los
Curriculo de Programa. - lineamientos de la
Aval de Director Circular No.003 de
General de Curriculo. 2015 en el numeral
Acta de Consejo de 5, una vez cumpida
Facultad. su retencién en
Acuerdo de Consejo de archivo central, se
Facultad mediante el sugiere la
cual se aprueba la . conservacion total
reforma el plan
curricular y de estudios
del Programa.
Comunicacion Oficial
Registro SACES

Jefe de la Dependencia Responsable del Area de Gestion

Documental Secretario(a) General
Nombre: Nombre: LUZ ANGE}A—R@JAS SALAZAR Nombre ALBERTO POLANIA PUENTES
Cargo: Jefes de Programa Cargo: Lider / \ Cargd; SecretariofGeneral
il / r_
Firma: Firma: J' A\ Firma:} ?/
Fecha de Aprobacién Comité Administrativo Acta 003 20 de marzo de 2026

Fecha de Convalidacion
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