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SECCIONAL PALMIRA

7 Direccion Seccional
7.1.56 Proceso Asesoria Juridica

7.1.9 Proceso Mercadeo



DEPENDENCIA: SECCIONAL PALMIRA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL SECCIONAL CODIGO:7

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 293 DE 349

RETENCION DISPOSICION FiNAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO |ARCHIVO crl e | m PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL s

7-01 ACTAS 5 2 X
7-01-38  |Acta Comité Coordinacion Grupo de Trabajo
7-01-47 |Acta Consejo Seccional

- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia
7-05 CIRCULARES
7-05-01 |Circulares Informativas 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de

- Circular retencion el Archivo de Gestidn por carecer de

valores primarios.

7--05-02 |Circulares Normativas 3 2 X Esta serie se conserva totalmente porque constituyen el

- Circular cuerpo normativo de la seccional y general seguridad para

seccional y generan seguridad para la toma de decisiones,

7-19 INFORMES Documento de valor administrativo y legal consolidan la
7-19-06 |Informe al Consejo Superior 3 3 marcha de la Seccional en sus aspectos académicos-
7-19-16  |Informe de Gestidn 3 3 administrativos.
7-19-36  |Informe Organismos de Control y Vigilancia 2 3 X
7-26 PLAN 3 2 X
7-26-22 |Plan Operativo -

- Croncgrama

- Presupuesto
7-26-10  |Plan de Accidn 5 X
7-26-18  |Plan Estratégico de Desarrolle 2 6 X

I .

CT: CONSERVACION TOTAL 1 N ﬂw‘/
E:  ELIMINACION A ‘ Lo
M. MICROFILMACION Flor Alba-Garg Rui Martha Feonor Dorado Clavijo
S: SELECCION Responsable Archivo'de [Gestién Diregtora Archivo Central




DEPENDENCIA: SECCIONAL PALMIRA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL SECCIONAL CODIGO:7

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 294 DE 349

coDIGo

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

S

PROCEDIMIENTO

7-32
7-32-01

7-32-10

PROYECTOS

Banco de Proyeclos

- Propuesta

- Actas

- Estudios de factibilidad
- Presupuesto

Proyecto en Ejecucion

- Proyecto

- Plan de calidad

- Seguimiento y control a proyectos
- Cronograma :

- Convocatoria - Terminos de referencia
- Propuesta

- Presupuesto

- Carta de intencion

- Contrato

- Pdliza de cumplimiento

- Acta de inicio

- Acta de entrega de insumos

- Acta de prorroga/suspension

1

2

X

De valor administrativo refleja la proyeccion de la
institucion hacia la comunidad.

Esta subserie se maneja por expedientes.
Los tipos documentales estaran sujetos ala
modalidad del servicio ofertado.

wEmo

T. CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

Flor Alba

Responsable Archivo de Gestidn

/ﬂfpp_ﬂ/

Martha Legonor Dorado Clavijo
Direcfora Archivo Central
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DEPENDENCIA: SECCIONAL PALMIRA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL SECCIONAL CODIGO:7

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 295 DE 349

RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |cenTraL | €T E M|s
CONTINUACION PROYECTOS

- Acta de cierre/Liquidacion

- Formato de hoja de vida con soportes
- Publicidad de! proyecto

- Informe técnico y financiero

- Centro de costos

- Fotocopia pagos

- Cotizacion y salicitud de suministros
- Facturas / cuentas de cobro

- Presupuesto ejecutado

- Encuesta de satisfaccion

- Evaluacion de desempefio

- Formato producto académico
- Formato contenido tematico

- Estrucutra académica

- Ficha de inscripcion

- Copia documento de identidad
- Base de datos

- Folleto de publicidad

- Formato de inscripcidn

- Registro de matricula

- Reporte de asistencia

- Recibo de pago

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

Flor Alp
ResponsablelA

aro Ruiz
ivo de Gestion

7Y,

Martha Legnor Dorado Clavijo
Directora Archivo Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA :DIRECCION SECCIONAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PROCESO ASESORIA JURIDICA

CODIGO 7.1.5

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 296 DE 349

RETENCION DISPOSICION FINAY
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL CTIE M

7.1.5-08 |CONCEPTOS JURIDICOS 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de

- Oficio de solicitud de concepto de la oficina de origen. Gestidn porque el original reposa en el expediente de la

- Documentos de respuesta oficina solicitante.
7.1.5-10 CONTRATOS 3 7 Como deber funcional de 1a vigilancia, cumplimiento, ejecucidn y
7.1.5-10-01 de los contratos y convenios celebrados por la Universidad,

Contralo Aprendizaje
7.1.5-10-02 [Contrato Arrendamiento esta oficina custodiara el original de los mismos para una
7.1.5-10-03 |Contrato Asescria eventual accidn judicial. Cumplido el termino de retencién en el
7.1.5-10-04 |Contrato Comodato archivo central, se realiza una seleccion teniendo en cuenta
7.1.5-10-05 [Contrato Consultoria factores de cuantla , importancia institucional.
7.1.5-10-06 |Contrato Obras Clviles
7.1.5-10-07 |Contrato Pasantias -
7.1.5-10-08 |Contrato Prestacién de Servicios
7.1.5-10-09 (Contrato Suscripcidn a Publicaciones
7.1.5-10-10 |Contrato de Transaccion

- Autorizacion elaboracién contrato
- Ceriificacidn sobre la representacion legal persona
juridica
- Garantias
- Estudio de factibilidad
- Presupuesto
- Informacion Financiera'y Comercial

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

ocorro Adarve Gomez
Responsable Archivo de Gestion

Directora Archivo Central

a_.\ ,L_
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOC; 6.1-31-27
FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
DEPENDENCIA :DIRECCION SECCIONAL VERSION: 3
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PROCESO ASESORIA JURIDICA  CODIGO 7.1.5 PAGINA: 297 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO|ARCHIVO crl el m s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL

715412 |CONVENIOS 3 7 X |Como deber funcional de Ia vigilancia, cumplimiento, ejecucion y
7.1.5-12-01 |Convenio Académico de los contratos y convenios celebrados por la Universidad,
7.1.5-12-03 |Convenio Interadministrativo esta oficina custediara el original de los mismes para una
7.1.5-12-05 {Convenio Interinstitucional eventual accion judicial. Cumplide el termino de retencion en el

- Autorizacidn elaboracidn contrato archivo central, se realiza una seleccién teniendo en cuenta

- Certificacién representacion legal persona juridica factores de cuantia , importancia institucional.

- Garantlas o

- Estudio de factibilidad

- Presupuesto

- Informacién Financiera y Comercial
71.5-19  |INFORMES 3 3 X
7.1.5-19-16 |Informe de Gestion

- Informe Abogados Externos
7.1.5-26 PLANES 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn una vez cumplido el tiempo de
7.1.5-26-22 |Plan Operativo Anual retencion porque la Direccion de 1a Seccional hace el consolidado

- Cronograma de actividades para entregar a la oficina Planeacidn.

- Informe
7.1.5-30 PROCESOS JUDICIALES 2 18 X' [Tomar una muestra del 1% de aquellos

- Informe Abogados Externos que tengan relevancia para la historia, la cultura

- Sentencia y la investigacion.

- Conciliacion

CT: CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION
MICROFILMACION

SELECCION

Marfa d&l Socorro Adarve Gémez
Responsable ivo de Gestidn

Martha Leghof Dorado Clavijo
Directopa Archivo Central



DEPENDENCIA: DIRECCION SECCIONAL

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PROCESO DE MERCADEO CODIGO: 7.1.9 PAGINA: 298 de 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
coHDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |ARCHIVO [ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cesTION [centrar |CT| B |[M|[ 8
7.1.9-03 BOLETINES 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn una vez cumplido el ttempo
7.1.03-02 Boletin Informativo de retencion porque se refleja en el informe de Gestion.
7.1.9-19 INFORMES Se elimina en el Archivo de Gestion una vez cumplido el tiempo
7.1.9-19-16 |Informe de Gestién 3 X de retencion porque se refleja en el consolidado que hace la
- Informe Direccion y se incluye en el acta en que se hace la presentacion
del informe.
7.1.9-19-40 |Informe Promocion Programas Académicos 3 X Se elimina cumplido el tiempo de retencidn porque se refleja en
- Informe el Informe de Gestion.
7-26 PLANES 3 1 X
7-26-17 Plan de Mercadeo Institucional
- Plan
7-31 PROGRAMAS 3 2 X
7-31-14 Programa de Mercadeo
- Cronograma de actividades
- Registro visitas
- Informe
7-31-26 Programa Eventos Institucionales
- Formato inscripcion
- Plegable de publicidad
- Copia recibo de pago
- Control asistencia
- Horarios de clases
- Solicitud certificados
CT: CONSERVACION TOTAL /
£ ELIMINACION ﬂOﬂ
M:  MICROFILMACION Martha Leorior Dorado Clavijo
S: SELECCION Archivo de Gestidn

Responsap

Directorg/ Archivo Central




DEPENDENCIA :DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL - PROCESO DE MERCADEQ

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGQ: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

[VERSION: 3 :

coniGo: 7-1-9 PAGINA: 299 de 349
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO ctl el m s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2-31 PROGRAMAS 3 2 X

7.2-31-33  |Programa Publicaciones Corporativas
- Artes de disefio

- Cartas

- Folletos

- Fotografias

- Memorandos

- Ordenes de trabajo

- Revistas

| - Paula radial - TV - On line

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

d

Martha LeopiorDorado Clavijo
Directord Archivo Central

o



7.2
7.2.1
7.2.21
7.2.1.2
7.2.5
7.2.7
7:2.9

T e

SECCIONAL PALM!IRA
Subdireccién Académica
Investigaciones
Educacién Continuada
Centro de Investigaciones de Economicas y Empresariales
Biblioteca
Laboratorio
Registro Académico



DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA 7.2 PAGINA: 300 de 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION fcentRaL | ST/ E | M [ S _
7.2-01 ACTAS
7.2-01-01  |Acta Acreditacion Voluntaria Programa Académico 5 7 X
7.2-01-21 {Acta Comite [nvestigaciones 5 2 X
7.2-01-28 |Acla Comité Evaluacidon Docente 5 2 X
- Acta
- Convocatoria
- Reqistro de asistencia ‘
7.2-19 INFORMES 3 X Se elimina en el Archivo de Gestion una vez
7.2-19-11  |Informe de Acreditacion cumplido el tiempo de retencidon porque se refleja
7.2-19-16 |[Informe de Gestion en el consolidado que hace la Direccion y se
- Informe incluye en el acta que se hace la presentacion
del informe.
7.2-31 PROGRAMAS
7.2-31-03 [Programa Beneficio Matricula Financiera 1 5 X En esta subserie los tipos documentales estan
- Autorizacion sujetos al beneficio olorgado.
- Registro Civil
- Copia Acta de Grado
-EPS
7.2-33 REGISTROS 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de
7.2-33-02 |Reqistro Autorizacion Gestion Académica retencion porque fa informacion reposa en la
- Matricula Académica historia academica del estudiante.
- Formato solicitudes académicas
- Derechos de peticion
7.2-36 RESOLUCIONES 3 1 X
- Resoluciones

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M.  MICROFILMACION

S: SELECCION

//m/

Martha Léonor Dorado Clavijo
Direcfora Archivo Central
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DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - EDUCACION CONTINUADA
7.2.21

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:

CODIGQ: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 301 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

S

PROCEDIMIENTO

7.2.2.1-01
7.2.2.1-01-38

ACTAS

Acta Coordinacién Grupo de Trabajo
-Acta

- Convocatoria

- Asistencia

5

2

X

7.2.21-12
7.2.2.1-12-05

CONVENIOS

Convenios Interinstitucionales

- Acla de inicio y finalizacidn

- Formato de facturacidn

- Formato de inscripcion

- Formato de programa

- Formato de asistencia

- Evaluacion de modulos

- Encueta de diagnostico

- Formato de estructura academica
- Producto académico

- Formato de contenido tematico
- Formato hoja de vida USC

Se eliminan en gestién porque esta dependencia tiene una

copia de apoyo para seguimiento, el original lo conserva la
QOficina Juridica quien por funcion debe hacer [a retencion.

722119
7.2.2.1-19-16

7.2.2.1-19-33

INFORMES
Informe de Gestion
- Informe

Informe Mensual de Ingresos y Egresos
- Informe

Se elimina una vez cumplido el tiempo de Retencidn en el Archivo de
Gestidn porque los soportes originales reposan en el area Contable.

7.2.2.1-26
7.2.2.1-26-22

PLANES

Plan Operativo Anual

- Cronograma de actividades
- Presupuesto

- Informe

Se elimina en el Archivo de Gestion porque la oficina de Planeacion
hace el consolidado y 1a retencion.

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION




DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - EDUCACION CONTINUADA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGQ: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

CODIGO: 7.2.2.1 PAGINA: 302 DE 349
RETENCION PDISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |ARCHIVO [ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL CTIE| M S
7.2.2.1-31 PROGRAMAS 3 2 X Conservar por expediente
7.2.2.1-31-11 |Programa de Educacién no Formal

- Formato producto académico
- Formato contenido tematico
- Estructura académica

- Presupuesto

- Formato hoja de vida docente
- Folleto de publicidad

- Formato inscripcién

- Reporie de asistencia

- Reporte de inasistencia

- Evaluacion docente

- Encuesta de satisfaccién

- Informe financiero

- Copia de contrato

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION




DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - INVESTIGACIONES

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6,1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION; 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

CODIGO: 7.21.5 PAGINA: 303 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES|ARCHIVO |[ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL CTIE| M S
7.21.-01 ACTAS 5 2 X
7.2.1.-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
- Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
7.2.1-1% NFORNES Z 3 X
7.2.1-19-29 |informe General de Proyectos Ejecutados
- Informe
7.2.1-26 PLANES
7.2.1-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 X |Tomar una muestra el 1% de aquellos que tengan
- Acta relevancia para la historia la culfura y la
- Convocatoria investigacién,
- Registro
7.2.1.2-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque la oficina de Planeacion hace
- Presupuesto consolidado y por funcién la retencion .
- Cronograma de actividades
- Informe:
7.21.2-031 [PROGRAMAS 3 2 X
Programa de Asesoria para Procesos de
7.2.1.2-31-06 |Investigacion
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcion
- Carta de aprobacion
7.2.1.2-31-07 |Programa de Capacitacidn \Se elimina porque se refleja en el Informe de Gestidn.
i\
i
e
CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION ’(?ﬂ '
M:  MICROFILMACION Martha LEpndr Dorado Clavijo
S: SELECCION Directgfa Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA

- INVESTIGACIONES

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES
DE ECONOMIGAS Y EMPRESARIALES (CENCODIGO:2.1.2

T-2.1.2

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 304 DE 349

conIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

7.2.1.2-31-13

7.2.1.2-31-34

PROGRAMAS (CONTINUACION)
Programa de Investigacion Formativa
- Acta de Creacion de semilleros

- Ficha de inscripcion

- Circular informativa

- Evaluaciones

- Convocatoria a pares evaluadores
- Seleccion o premiacion de ponencias
- Seminarios

- Cronograma

- Publicidad

Programa  Semilleros y  Grupos
Investigacién

- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

de

3

2

X

7.21.2-32
7.2.1.2-32-05

PROYECTOS

Proyecto de Investigacion

- Formato Disefio de proyectos
- Disponibilidad presupuestal
- Carta aprobacién proyecto

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

- Monografia

LEMmMQO
& pi

< CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

Martha Lgonor Dorado Clavijo
Directdra Archivo Central

.



_ UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - BIBLIOTECA 7.2.5

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 305 DE 349

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ARCHIVO ARCHIVO et | E | m s PROCEDIMIENTO
GESTION _|CENTRAL :
72.6-05 CIRCULARES 3 X Se eliminan en gestién por carecer de valores
7.2.5-05-01 |Circufar Informativa para su conservacion.
- Circular
7.2.5-12 CONVENIOS . Tomar una muestra del 1% de aquellos que tengan
7.2.5-12-04 |Convenio Interbibliotecario 3 7 X [relevancia para [a ciencia, cultura y 1a investigacion.
- Solicitud usuario
- Solicitud material
- Entrega y devolucion usuario
7.2.5-19 INFORMES Se eliminan porque [a Direccidn hace el consolidado
7.2.5-19-16 |Informe de Gesti6n 3 X en su informe de gestidn.
- Informe
7.2.5-22 INVENTARIOS Se eliminan en el Archive de Gestidn una vez cumplido el
7.2.5.22-05 |Inventario Material Bibliografico 3 X tiempo de retencidn porgue el consolidado y conservacion
- Procesamiento materiaf bibliografico estd a cargo del area de [nventarios en Gerencia
- Informe  reportes de novedades, dafios y hurtos Administrativa.
- Informe estadisticas de use
- Informe descarte mateniai bibliografico
- Donaciones material bibliografizo
7.2.5-26 PLANES
7.2.5-26-11 |Plan de Adguisicion Materiat Bibliografico 2 X Se elimina en el Archivo de Gestidn una vez cumplido el
- Informe reportes de novedades, dafios y hurtos tiempo de retencion por ser obsoleto frente a la renovacion
- Inferme Esfadisticas de uso de fa industria editorial.
- Informe Descarte Material Bibliografico

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

v

Martha Léonor Dorado Clavijo
Directbra Archivo Central

8\



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - BIBLIOTECA 7.2.5

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 306 DE 349

cODIGOD

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCGION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO |ARCHIVO
GESTION [CENTRAL

CT

E

M

5

PROCEDIMIENTO

7.2.5-26-22

{CONTINUA PLANES)
Plan Operativo Anual

- Cronograma

- Presupuesto

3

X

Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
porque la direccian hace el consolidado y Planeacion la
retencion,

7.25-31
7.2.5-31-26

PROGRAMAS

Programa Eventos Institucionales
- Cronograma de actividades
- Formato inscripcion

- Plegable de publicidad

- Copia recibo de pago

- Control asistencia

- Horarios

- Solicitud certificados

- Copia calificaciones

- Registro fotografico

- Informe

Los tipos documentales de esta subserie varian de acuerdo
al evento programado.

7.2.5-33

7.2.5-33-05
7.2.5-33-06
7.2.5-33-07

REGISTROS

Reqistro de Ficha Bibliografica
Registro de Préstamos
Registro Base de Datos -

Se realiza back up de la informacion
custodiado en la biblioteca y otra copia en
Gestion Tecnoldgica.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Direcfora Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - LABORATORIO CODIGO 7.2.7

CODIGO: §.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 307 DE 349

RETENCION  DISFOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIV [ARCHIVD crlelm!l s PROCEDIMIENTO
0 CENTRAL
7.2.719 INFORMES
7.2,7-19-16 |Informe de Gestidn 3 3 X
- Infarme
7.2.7-19-27 (Informe Estadistico 2 3 X
- Informe
7.2.7-22 INVENTARIOS 1 3 X
7.2.7-22-04 |Inventario Elementos de Laboratorio y Reactivos
Quimicos
- Informe reporte deuda por daiio o deterioro
7.2.7-26 PLANES Tomar una muestra del 1% de aquellos que tengan
7.2.7-26-04 |Plan Anual de Compras 3 3 X |relevancia para la historia, la cultura y la investigacidn.
1.2.2,.7-26-22 [Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestion por que la subdireccion hace
- Cronograma de actividades el consolidado.
- Presupuesto
- Informe
7.2.7-31 PROGRAMAS 3 2 X
7.2.7-31-02 |Programa Autofinanciacidn Uso Laboratorios
- Proyectos
- Convenios
- Informes
- Contratos
- Actas
2.7-31-53 Programa de Practica Académica Laboratorios
- Documentacidn fegal anfiteatro
- Requerimientos anfiteatro
- Registro de caddveres
- Infraestructura
C.T. CONSERVACION TOTAL . /
E:  ELIMINACION ﬂﬁ 4
M MICROFILMACION Iba Caro ruiz Martha Legnor Dorado Clavije
S: SELECCION Respo @ Archivo de Gestidn Directoya Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

5 e 1. :
g,}N‘;Sé“;\‘g J TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: 6.1-31-27
DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ACADEMICA - REGISTRO ACADEMICO VERSION: 3
cODIGO 7.2.9 PAGINA: 308 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION|cENTRAL| €T | B[ M| 8
7.2.9-18 HISTORIAS 3 7 X
7.2.9-18-01 |Historia Académica
- Recibo de pago de inscripcion
- Fotocopia documento de ideritidad
- Fotocopia Libreta militar
- Copia ICFES
-Acta de grado original o diploma de bachiller
autenticado
- Formulario de inscripcién
- Examen de salud integral
- Acta de compromiso, concepto
- Homologaciones
- Sancicnes
- Formato R-FC027
- Acta de sustentacidn
- Aval decanatura
- Copia del de! diploma de pregrado
7.2.9-26 PLANES R 3 X Se elimina en gestion porque la Vicerréctoria realiza el
7.2.9-26-22 |Plan Operativo Anual consolidado para la oficina Planeacion quien por funcién hace
- Cronograma la retencidn y custodia.
- Presupuesto
_— e
7.2.9.33 REGISTROS 3 ™~ X
7.2,9-33-01 |Libro de Calificaciones
7.2.9-33-03 |Registro de Calificaciones
- Planilla de calificaciones de docente
- Formato de autorizacion de examen

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

Martha Leopior Dorado Clavijo
Directord Archivo Central



SECCIONAL PALMIRA

7.2.3 Facultades
7.2.3.2 Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales

7.2.3.2.1 Programa Administracion de Empresas
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL )
OFICINAPRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

[CODIGO6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS cODIGO: 7.2.3.2.1 PAGINA: 309 de 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO crl e M s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2.3.21-01 |[ACTAS 5 2 X
7.2.3.2.1-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.2.3.2.1-01-38 |Acta Cocrdinacién Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
7.2.3.21-05  |CIRCOULARES 3 X Cumplido el iempo de refencion en el AIChIVe a8 Gestion
7.2.3.2.1-05-01 [Circular Informativa se elimina por carecer de valores para su conservacion.
- Circular
7.23.21-19  |INFORMES
7.2.3.2.1-19-02 |Informe Académico y Administrativo 4 2 X :
. Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.2.1-19-03 |Informe Autoevaluacion y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacién entregada para tramite a [a oficina
Vicerrectoria, Planeacién y Aseguramiento de [a Calidad.
7.2.3.2.1-19-16 |Informe de Gestidn 3 3 .
- informe
7.2.3.2.1-26 PLANES
7.2.3.2.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X " |8e elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
- Cronograma porgue la direccidn hace el consolidado y Planeacion la
- Presupuesto retencton,
7.2.3.2.1-32 PROYECTOS 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
7.2.3.2,1-32-04 |Proyecto de Grado Gestidn porque el orginal se conserva en la historia académica
- Proyecto de grado de investigacién del estudiante que custodia Registro Académico.
- Proyecto de grado de aplicacién
- Proyecto de grado monografico
- Pasantia de Investigacién
- Practica empresarial - pasantia empresarial
- Creacién de empresas
- Asistencia a los procesos formatives

CT: CONSERVACION TOTAL

" E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION
S: SELECCION

darriag

dmez
ivo de Gestidn

/mwﬂ

Martha nor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL

OFICINAPRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CODIGO: 7.2.3.2.1

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 310 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE| M

s

PROCEDIMIENTO

7.2.3.2.1-33
7.2.3.2.1-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacién Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisién

- Derechos de peticién

2

1

X

7.2.3.2.1-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunidn

- Comunicaciones

- Planeacion y ejecucion del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

10

7.2.3.2.1-43

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacién

- Diligencia de ratificacién yfo ampliacitn de la
denuncia

- Prugbas

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucion

- Recursos

CT: CONSERVACICN TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

Carlos
Responsable Ar

al

rriag mez
ivo de Gestion

Martha Lgoner Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central



7. SECCIONAL PALMIRA

7.2.3.1 TECNOLOGIAS
7.2.3.1.2 Tecnologias Facultad Ciencias Econdmicas y Empresariales

7.2.3.1.2.1 Tecnologia en Logistica

7.2.3.1.2.2 Tecnico Profesional en Operacion de Servicios Gastronomicos
7.2.3.1.2.3 Técnico Profesional en Procesos de Operacion Turistica
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

TECNOLOGIA EN LOGISTICA CODIGO: 7.2.3.1.2.1 PAGINA: 311 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSER!ES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO crl el m s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2.3.1.2.107 ACTAS o P X
7.2.3.1.2.1-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.23.1.2.1-01-38 |Acta Coordinacién Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
71.2.3.1.2.1-05 CIRCUCARES 3 b4 Cumplido el trempo de retencion en el Archivo de Gestion
7.2.3.1.2.1-05-01 |Circular Informativa se elimina por carecer de valores para su conservacion.
- Circular
7.231.21-19 INFORMES -
7.2.3.1.2.1-18-02 [Informe Académico y Administrativo 4 2 X
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque
7.2.3.1.2.1-19-03 |Informe Autoevaluacién y Plan de Mejoramiento 10 X hace parte de [a informacién entregada para tramite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.1.2.1-19-16 |Informe de Gestidn 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
- Informe porque la direccion hace el consolidado.
7.23.1.21-26  |PLANES
7.2.3.1.2.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- Cronograma porque [a direccion hace el consclidade y Planeacion la
- Presupuesto retencion.
7.231.21-32 PROYECTOS 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
7.2.3.1.2.1-32-04 |Proyecto de Grado ' Gestion porque el orginal se conserva en fa historia
- Proyecto de grado de investigacion académica del estudiante que custodia Registro Académico.
- Proyecto de grado de aplicacion '
- Proyecto de grado monografico
- Pasantia de Investigacién
- Practica empresarial - pasantia empresarial
- Creacién de empresas
- Asistencia a los procesos formativos

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION
5. SELECCION

Marvcela £ Hedo T

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestidn




DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

TECNOLOGIA EN LOGISTICA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE_ACTUALIZACION 01 DEABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 312 DE 349

CODIGO: 7.2.3.1.21

cépico

RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO [ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

CcT

E

$

PROCEDIMIENTO

7.2.3.1.21-33
7.2.3.2.1-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacién Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

-« Entrevistas de admisién

- Derechaos de peticion

2 1

X

7.23.1.2142

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunidn

- Comunicaciones

- Planeacidn y ejecucion de!l disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

7.2.3.1.2.143

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacidn

- Diligencia de ratificacién y/o ampliacién de la
denuncia

- Pruebag

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucitn

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

)\/[GYC&IP/A, ?‘)L&QLD VIR

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archive de Gestidn

Martha l&onor Derado Clavijo
Diregfora Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA ; DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
TECNICO PROFESIONAL EN OPERACION DE SERVICIOS GASTRONOMICOS
CODIGO: 7.2.3.1.2.2.

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 313 de 349

RETENCION DISFOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\_(O ARCHIVO et E M s PROCEDIMIENTO
. : GESTION [CENTRAL
7.2.3.1.2.2-01 ACTAS 5 T2 X
7.2.3.1.2.2-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa .
7.2.3.1.2.2-01-38 |Acta Coordinacién Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
7.2.3.1.2.2-05 CIRCULARES 3 X Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién
7.2.3.1.2.2-05-01 |Circular Informativa se elimina por carecer de valores para su conservacion.
7.2.3.1.2.2-19 INFORMES
7.2.3.1.2.2-19-02 [Informe Académico y Administrativo 4 2 X
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.23.1.2.2-18-03 |Informe Autoevaluacién y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacién entregada para framite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.1.2.2-19-16 |Informe de Gestidn . 3 X Se elimina una vez cumplido ef tiempo de retencion el Archivo
- Informe porque la direccidn hace el consolidado.
7.2.3.1.2.2-26 PLANES
7.2.3.1.2.2-26-22 |Plan Operativo Anual -
- Cronograma 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
- Presupuesto porque la direccion hace el consolidado y Planeacion la
retencion.
7.2.3.1.2.2-32 PROYECTOS 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
7.2.3.1.2.2-32-04 |Proyecto de Grado Gestion porque el orginal se conserva en la historia académica
- Proyecto de grado de investigacion del estudiante que custodia Registro Académico.
- Proyecto de grado de aplicacion
- Proyecto de grado monografico
- Pasantia de Investigacion
- Practica empresarial - pasantia empresarial
- Creacién de empresas
- Asistencia a los procesos formativos

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M: MICROFILMACGION

S§: SELECCION

Marcela A PodoT .

Marcela Alejandra Prado Tobo
Responsable Archivo de Gestion

3,



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
TECNICO PROFESIONAL EN OPERACION DE SERVICIOS GASTRONOMICOS

coDlGo

7.2.31.2.2-33

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

REGISTROS

CODIGO: 7.2.3.1.2.2.

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 314 de 349

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL,

CT

E

RETENCION | DISPOSICION FINAL

5

PROCEDIMIENTO

7.2.3.1.2,2-33-02

Registro Autorizacion Gestidn Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferenclas

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admision

- Derechos de peticién

2

1

X

7.2.3.1.2.2-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunidn

- Comunicaciones

- Planeacion y efecucion del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

10

7.2.3.1.2.2-43

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacion

- Diligencia de ratificacién y/o ampliacién de la
denuncia

- Pruebas

- Formulacién de cargos o archive proceso

- Resolucién

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

§: SELECCION

Movccla A R&QIO T

Marcela Alejandra Prado Tobo

Responsable Archivo de Gestion

Marthé Leonor Dorado Clavijo
Directora Archivo Central

o
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DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

TECNICO PROFESIONAL EN PROCESOS DE OPERACION TURISTICA

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPDS DOCUMENTALES

RETENCION

CODIGO:

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 315 DE 349

7.23.1.2.3

DISPOSICION FINAT]

ARCHIVO {ARCHIVC

PROCEDIMIENTO

GESTION |cENTRAL [CT[ E [ M

1.231.23-07 ACTAS 5 2 XT
7.2.3.1.2.3-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.2,3.1.2.3-01-38 |Acta Coordinacién Grupo de Trabajo

- Acta

- Convocatoria

- Registro asistencia
7.2.3.1.2.3-05 |CIRCULARES 3 X Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Geéstidn
7.2.3.1.2.3-05-01 (Circular Inforrnativa se elimina por carecer de valores para su conservacispn.
7.2.3.1.2.3-19 INFORMES
7.2.3.1.2.3-19-02 |Informe Académico y Administrativo 4 2 X

Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.1.2.3-19-03 | Informe Auteevaluacién y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacién entregada para tramite a la oficina
Vicerractoria, Planeacidn y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.1.2,3-19-16 (Informe de Gestion 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- - Informe porque la direccidn hace el consolidado.

7.2.3.1.2.3-26 PLANES Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
7.2.3.1.2.3-26-22 {Plan Operativo Anual porque la direccién hace el consolidado y Planeacion [a

- Cronograma 3 X retencion.

- Presupuesto
7.2.3.1.2.3-32 PROYECTOS
7.2.3.1.2,3-32-04 |Proyecto de Grado 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de

- Proyecto de grado de investigacitn

- Proyecto de grado de aplicacién

- Proyecto de grado monogréfico

- Pasantia de Investigacion

- Practica empresarial - pasantia empresarial
- Creacién de empresas

- Asistencia a los procesos formativos

Gestién porque el orginal se conserva en la historia académica
del estudiante que custodia Registro Académico.

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION
S: SELECCION

Maveelg £ %oq/

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestidn

ﬂaﬁ«/

Marthg'lLecnor Dorado Clavijo
Dirgctora Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

TECNICO PROFESIONAL EN PROCESOS DE OPERACION TURISTICA

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 316 DE 349

CODIGO:7.2.3.1.2.3

cGDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO |[ARCHIVO
GESTION [CENTRAL CTIE| M

&)

PROCEDIMIENTOQ

7.2.3.1.2.3-33
7.2.3.1.2,3-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacion Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisién

- Derechos de peticidon

2 1 X

7.2.3.1.2.342°

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunidn

- Comunicaciones

- Planeacion y ejecucidn del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

7.2.3.1.2.343

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacién

- Diligencia de ratificacién yfo ampliacion de [a
denuncia

- Prughas

- Formulacion de cargos o archivo proceso

- Resolucion

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL

E:

ELMMINACION

M:  MICROFILMACION

S:

SELECCION

M QV'(_'C[OL A (PWQLD WJ ‘

Marceta Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestion




7.3.2
7.2.3.3

7.2.3.3.1
7.2.3.3.2

SECCIONAL PALMIRA

Facultades
Facultad de Derecho

Programa de Derecho
Consultorio Juridico



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

JVERSION: 3
DEPENDENCIA : BIRECCION SECCIONAL PAGINA: 317 DE 349
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE DERECHO CODIGO: 7.2.3.3.1
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO erlelml s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL,
7.2.3.3.1-01 ACTAS 5 2 X
7.2.3.3.1-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.2.3.3.1-01-38 |Acta Cooardinacién Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
7.2.3.3.1-05 CIRCULARES 3 X Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn
7.2.3.3.1-05-01 |Circular Iinformativa se elimina por carecer de valores para su conservacion.
- Circular
7.2.3.3119 |INFORMES
7.2.3.3.1-18-02 |Informe Académico y Administrativo 4 2 X
: ) Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.3.1-19-03 |Informe Autoevaluacidn y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacién entregada para trdmite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.3.1-19-16 [informe de Gestién 3 2 X
- Informe
7.23.3.1-26  |PLANES
7.2.3.3.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- Cronograma porque la direccidn hace el consolidado y Planeacién la
- Presupuesto retencion.
7.2,3.3.1-32 PROYECTOS 3 2 X
7.2.3.3.1-32-04 |Proyecto de Grado Los informes, actas de sustentaciidn y califacaciones son
’ - Proyecto tipos documentales que conforman el trimite para optar su
- Paz y Salvo académico y financiero titulo profesional.
- Carta aprobacion de trabajo de grado-
- Concepto jurados
- Carta citando sustentacion
- Acta de Sustentacion
- Monografia magnética
- Resolucién Judicatura
- Resolucién de nombramiento
- Acta de posesién
- Resolucidn de aprobacion de judicatura

CT: CONSERVACION TOTAL
E  ELIMINACION

M.  MICROFILMACION

S: SELECCION

A

Martha Legpor Dorada Clavijo
Directogd Archivo Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL
- OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE DERECHO

CODIGO: 7.2.3.3.1

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 318 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO [ARCHIVO
GESTION |cenNTRAL| €T | B | M

S

PROCEDIMIENTO

7.2.3.3.1-33
7.2.3.3.1-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacion Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matrlculas de honor

- Prusbas Saber Pro

- Entrevistas de admisidn

- Derechos de peticidn

2 1 X

7.2.3.3.1-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones

- Planeacion y ejecucion del disefio y/o aclualizacion
curricular

- Mallas curriculares

7.2.3.3.143

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citaci6n

- Diligencia de ratificacién y/o ampliacién de la
denuncia

- Pruebas

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucién

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

illiam Lema Villegas
Respofisable Archivo de Gestion

nor Dorado Clavijo
Directgra Archivoe Central
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UNIVERSID.AD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONA!.
OFICINA PRODUCTORA: CONSULTORIO JURIDICO

CODIGO: 7.2.3.3.2

CODIGO: 6.1-31-27
FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
VERSION: 3

PAGINA: 319 DE 349

, RETENGION __ |DISPOSICION FINAL]
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO [ARCHiVO ctl Elm s PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL .
7.2.3,3.2-05 CIRCULARES 3 X Se eliminan en gestién por carecer de valores para.
7.2.3.3.2-05-01 |Circulares Informativas ' conservacion.
- Circular
7.2.3.3.2-12 CONVENIOS 3 7 X |Se realiza una seléccion una vez curnplido el
7.2.3.3.2-12-05 |Convenios Interinstifucionales ’ tiempo de retencidn en el Archivo Central, teniendo
" | - Autorizacion elaboracién contrato en cuenta los factores de cuantia e importancia
- Certificacion sobre la representacion legal s
. N institucional.
persona juridica
- Garantias
- Estudic de factibilidad
- Presupuesto
- Informacidn financiera y comercial
7.2.3.3.2419 INFORMES 3 2 X
7.2.3.3.2-19-16 |Informe de Gestidn
- Informe
7.23.3.2-21  |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 "X Se elimina en el Archivo de Gestidn porque la~
7.2.3.3.2-21-02 |Control de Gonsultas informacidn relevante se consolida en el Informe de
- Programacion estudiantil consulta Gestidn. ’
7.2.3.3.2-26 PLANES 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn porque la direccidn
7.2.3.3.2-26-22 |Pian Operativo Anual hace el consolidado.
- Cronograma de actividades
7.2.3.3.2-21 PROGRAMAS -
7.2.3.3.2-31-16 |Programa de Practica Académica 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion
- Estadisticas en el Archivo de Gestidn porque son copias académico.
- Programacién de consultas entregadas por los consultantes al estudiante para
- Formateo censulta usuario su expediente
- Informe consuita al usuario
- Informe final
CT: CONSERVACION TOTAL M‘j
E:  ELIMINACION /
M:  MICROFILMACION Maria del Soterg Adarve Gomez Martha Legrior Dorado Clavijo

S SELECCION

Responsable Archivo de Gestién

Directgra Archivo Central




7.
7.2.3.1
7.2.3.1.4
7.2.3.1.4.1

7.2.314.2
723143

SECCIONAL PALMIRA

Facultades
Facultad de Ingenierias - Tecnologias

Tecnico Profesional en Electromedicina

Técnico Profesional en Mecanica Automotriz
Teécnico Profesional en Mecanica Industrial
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA - TECNOLOGIAS
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO PROFESIONAL EN ELECTROMEDICINA

cODIGO: 7.2.3.1.4.1

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 320 DE 349

wEmO
Maiy

MICROFILMAGCION
SELECCION

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestidn

: : RETENCION DISPOSICION FINAL
cooIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO ctle| m s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2.3.1.4.1-01 ACTAS 5 2 X
7.2.3.1.4.1-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.2.3.1.4.1-01-38 |Acta Coordinacion Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
7.2.3.1.4.1-05 CIRCULARES 3 X Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo de Gestién
7.2.3.1.4.1-05-01 |Circular Informativa se elimifia por carecer de valores para su conservacion.
7.2.3.1.4.1-19 ° |INFORMES
7.2.3.1.4.1-19-02 |Informe Académico y Administrativo 4 2 X
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.1.4.1-19-03 [Informe Autoevaluacién y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacion entregada para tramite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de [a Calidad.
7.2.3.1.4.1-19-16 |Informe de Gestidn 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencién el Archive
- Informe porque la direccidn hace el consolidado.
7.2.3.1.4.1-26 PLANES 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
17.2.3.1.4.1-26-22 |Plan Operativo Anual porque la direccidn hace el consolidado y Planeacion la
- Cronograma retencion.
- Presupuesto -
7.2.3.1.4.1-31 PROGRAMAS
£.2,3.1.4.1-31-31 |Prearama Practica Empresarial 3 2 X
- Carta de presentacion a la empresa o Institucion
- Ficha de practica
*- Asignacion docente coordinador de practica
- Asignacion docente coordinador de trabajo de grado
- Guia metodoldgica
- Guia de observacion
- Visita de superacion
- Constancias de supervision
- Constancia de practica
7.2.3.1.4.1-31-31 |Programa Practica Empresarial 3 2 X
- Carta de presentacidn a la empresa o institucion
- Ficha de practica
- Afiliacién EPS
- Fotocopia cédula
- Asignacion docente coordinader de practica
1 CONSERVACION TOTAL " i ' - .
ELIMINACION NUY( e[a 7& HQ(‘JO Q ) .ﬂ@ /u,j

Martha Leonor Dorade Clavijo
Directora Archive Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EREEAE . [CODIGO: 6.1-31-27
DEPENDENCIA : DIRECCION SECCIONAL - TECNOLOGIAS

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO PROFESIONAL EN ELECTROMEDICINA CODIGO: 7.2.3.1.4.1 VERSION: 3

PAGINAT 32T de 349 .

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GEsTION |centrar |ST| E| M | S
7.2.3.1.4.1-31 {CONTINUACION PROGRAMAS)
7.2.3.1.4.1-31-31 |Programa Practica Empresarial 3 2 X
- Asignacidn docente coordinador de trabajo de grado i
- Guia metodologica
- Guia de observacién
- Visita de superacidn
- Constancias de supervision
- Constancia de practica

T.Z31AT3Z  [PROYECTOS 5 )4 ' ~—[SE ENmIna CUmphas BT NEmpo a8 TEERton &N Sl ATEnvo 98—
7.2.3.1.4.1-32-04 |Proyecto de Grado Gestidn porque el orginal se conserva en la historia académica

- Proyecto de grado de investigacion del estudiante que custodia Registro Académico.
- Proyecto de grado de aplicacion

- Proyecto de grado monografico

1.2.3.1.4.1-33 REGISTROS 4 1 A
7.2.3.1.4.1-33-02 |Registro Autorizacién Gestion Académica

- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisidn

- Derechos de peticién

1.2.3.1.4.142 DISENO CURRICULAR 1 10 X
- Acta de reunidn

- Comunicaciones

- Planeacién y ejecucion del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

7.2,3.1.4.1-43 PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS 5 5 X
- Citacion

- Diligencia de ratificacién y/o ampliacién de la
denuncia

- Pruebas

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucion -
- Recursos /f

CT: CONSERVACION TOTAL . v [
E:  ELIMINACION MOY(C[G —A‘ J(%AX{OT
M: MICROFILMACION Marcela Alejandra Prado

S: SELECCION Responsable Archivo de Gestidn

Directora Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL,

CODIGO: 8.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 322 DE 349

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHVO  |archvo | PROCEDIMIENTO
GESTION [centrat |CT|E| M| S
7.2.3.1.4.2-01 ACTAS 5 2 X
7.2.3.1.4.2-01-06 jActa Comité Asesor de Programa
7.2.3.1.4.2-01-38 [Acta Coordinacion Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- - Registro asistencia
7.2.3.1.4.2-05 CIRCULARES 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn por carécer
7.2.3.1.4.2-05-01 |Circular Informativa de valores para su conservacion,
7.2.3.1.4.219 INFORMES 4 2 X
7.2.3.1.4.2-19-02 |Informe Académico y Administrativo
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado
7.2.3.1.4.2-19-03 |Informe Autoevaluacién y Plan de Mejoramiento porque hace pa.de d? la |nf0rn‘1acu5n ef‘"‘?gad"’ para
tramite a la oficina Vicerrectoria, Planeacion y
Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.1.4.2-19-16 |Informe de Gestidon 10 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion en
- Informe el Archivo de Gesidn porgue la Direccidn hace el
L consolidado y custodia.
7.2.3.1.4.2-26 PLANES
7.2.3.1.4.2-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestion porque Planeacion
- Cronograma realizada el consolidado y [a retencién.
- Presupuesto

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

i\ /{OIV (‘C[Ol ﬁArR/@&{OT

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestidn

Martha Leonor Dorado Clavijo
Directora Archivo Central

AN



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA TECNOLOGIAS
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO PROFESIONAL EN MECANICA AUTOMOTRIZ CODIGO: 7.2.3.1.4.2

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 323 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO{ARCHIVO

GESTION [CENTRAL CTIE| M| S

PROCEDIMIENTO

7.23.1.4.2-31
7.2.3.1.4.2-31-31

PROGRAMAS
Programa Practica Empresarial

-~ Carta de presentacion a la empresa

- Afiliacién EPS
- Fotocopia documento de identidad

- Asignacion docente coordinador de practica

- Informe final docente
- Constancia de practica

3 2 X

7.2.3.1.4.2-33
7.2.3.1.4.2-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacion Gestién Académica

- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisidn

- Derechos de peticién

7.2.31.4.2-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones

- Planeacion y ejecucién del disefio y/o
actualizacién curricular

- Mallas curriculares

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCI_ON

MU chaﬂ ?)&Q[O T

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestion

Martha Lgonor Dorado Clavijo
Diregtora Archivo Central

et

res



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 324 DE 349

- Citacién

- Diligencta de ratificacién y/o ampliacién de la
denuncia

- Pruebas

- Formulacion de cargos o archivo proceso

- Resolucion

- Recursos

RETENCION DISPOSICION FINAL,
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |ARCHIVO {ARCHIVO ctlel m 3 PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2.3.1.4.243  |PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS 5 5 X

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

MocoloA Boco T

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestidn

Martha Leonor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central

i



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 323 DE 349

DISPOSICION FINALF

RETENCION
ARCHIVG[ARCHIVO

7.2.3.1.4.3-01-06
7.2.3.1.4.3-01-38

Acta Comité Asesor de Programa
Acta Coordinacion Grupo de Trabajo

X

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES v ctrl el ml| s PROCEDIMIENTO
GESTION|CENTRAL
§.2.3.1.4.3-01 ACTAS L] P4

- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
7.2.3.1.4.505  |CIRCULARES 3 X Por carecer de valores para SU Conservacion.
7.2.3.1.4.3-05-01 |Circular Informativa
7.2.3.1.4.3-19 ° [INFORMES 4 2 X1 X
7.2.3.1.4.3-19-02 |Informe Académico y Administrativo
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque haca
7.2.3.1.4.3-19-03 |Informe Autoevaluacion y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacion entregada para tramite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacién y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.1.4.3-19-16 |Informe de Gestion
- Informe
72313375 |PLANES
7.2.3.1.4.3-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestidn porque Planeacion
' - Cronograma realizada el consolidado y [a retencidn.
- Presupuesto
- Informe
1.2.3.1.4.3-31 PROGRAMAS 1 4 A

7.2.3.1.4.3-31-31

Programa Practica Empresarial

- Carta de presentacion a la empresa

- Afiliacién EPS

- Fotocopia documento de identidad

- Asignacidn docente coordinador de practica
- Informe final docente

- Constancia de practica

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Moveela 4. 'chﬂo\’/

Marcela Alejandra Prado
Responsable Archivo de Gestion

Martha Leonaf Dorado Clavijo
Directora Archivo Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - SUBDIRECCION ACADEMICA

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO PROFESIONAL EN MECANICA INDUSTRIAL CODIGO: 7.2.3.1.4.3

[CODIG0: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION:3

PAGINA: 324 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

7.2.3.1.4.3-32
7.2.3.1.4.3-32-04

PROYECTOS

Proyecto de Grado
- Proyecto de grado de investigacién
- Proyecto de grado de aplicacién
- Proyecto de grado monografico

5

X

Se elimina cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidon porque el orginal se conserva en la historia académica
del estudiante que custodia Registro Académico.

£.4.3.1.4,3-33
7.2.3.1.4.3-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacidn Gestion Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homolegaciones

- Validaciones

- Paralelos .

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admision

- Derechos de peticion

1.2,39.1.4.3-44

DISEND CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones

- Planeacion y ejecucion del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

(L)

7.2.3.1.4.343

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacién

- Diligencia de ratificacidn y/o ampliacian de la
denuncia

- Pruebas

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucién

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL -

E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Marcekid Bodo N

Marcela Alejandra Prado

Responsable Archive de Gestion

Dirgctora Archivo Central



7.2.3
7.2.3.5

. 1.2.3.5.1
7.2.3.5.2
7.2.3.5.5

SECCIONAL PALMIRA

Facultades
Facultad de Salud

Programa de Enfermeria
Programa de Fisioterapia
Programa de Medicina



DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE SALUD

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE ENFERMERIA cODIGO: 7.2.3.5.1 PAGINA: 325 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO cTl E M s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2.3.5.1-01 ACTAS 5 2 X
7.2.3.5.1-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.2.3.5.1-01-38 |Acta Coordinacion Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
7.2.3.5.1-05 CIRCULARES 3 X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
7.2.3.5.1-05-01 |Circular Informativa se elimina por carecer de valores para su conservacion,
- Circufar
7.2.3.5.1-19 INFORMES
7.2.3.56.1-19-02 |Informe Académico y Administrativa 4 2 X
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.5.1-19-03 |Informe Autoevaluacion y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la infoermacién entregada para tramite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.5.1-19-16 |Informe de Gestidn 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- Informe porque la direccion hace el consolidado.
7.2.3.5.1-26 PLANES
7.2.3.5.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- Cronograma porgue la direccion hace el consolidado y Planeacion la
- Presupuesto retencion.
7.2.3.5.1-31 |PROGRAMAS
7.2.3.5.1-31-26 |Programas Eventos Institucionales 3 2 X
- Memorias congresos
- Memorias seminarios
- Memorias simposios
- Registro fotografico
- Informe

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

5. SELECCION

biold Ringdn Villegas

onsable Afchivo de Gestion

Martha feenor Dorado Clavijo
Diregtora Archivo Central



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE ENFERMERIA

cODIGO: 7.2.3.5.1

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 326 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E M S

PROCEDIMIENTO

7.2.3.5.1-32
7.2.3.5.1-32-04

PROYECTOS
Proyecto de Grado
- Acta de grado

- Diplomado

5

X

Se elimina cumplido el tiempo de retencidén en el Archivo de
Gestién porque el orginal se conserva en !a historia académica
del estudiante que custodia Registro Académico.

7.23.5.1-33
7.2.3.5.1-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacion Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honar

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisidn

- Derechos de peticion

7.2.3.5.1-42

DISENOC CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones

- Planeacidn y ejecucion del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

10

7.2.3.5.143

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacion

- Diligencia de ratificacion yfo ampliacion de la
denuncia’

- Pruebas

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucion

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

M.  MICROFILMACION

S: SELECCION

Po

Martha Legfior Dorado Clavijo
Directogé Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

DEPENDENCIA ; SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE SALUD

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE FISIOTERAPIA

cODIGO: 7.2.3.5.2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALTZACION: 01 DE AEBRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 327 de 349

RETENCION DISPOSICION FINAL
cobIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES IRCHI\'IO ARCHIVO crl E " s PROCEDIMIENTOQ
GESTION |CENTRAL :
7.2.3.5.2-01 ACTAS 5 2 X
7.2.3.5.2-01-35 |Acta Consejo Asesor de Programa
7.2.3.5.2-01-38 |Acta Coordinacion Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria
- Registro asistencia
1.2.3.5.2-05 CIRCULARES 3 X Cumplido el tempo de retencion en el Archivo de Gestion
7.2.3.5.2-05-01 |[Circular Informativa se elimina por carecer de valores para su conservacion.
- Circular
7.2.3.5.2-19 INFORMES
7.2.3.5.2-18-02 |Informe Académico y Administrativo 4 2 X
Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.5.2-19-03 |Informe Autoevaluacién y Plan de Mejoramiento 10 X parte de [a informacidn entregada para tramite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacién y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.5.2-19-16 |Informe de Gestion 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- Informe porque la direccion hace el consoclidado.
7235225 PLARNES
7.2.3.5.2-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion el Archivo
- Cronograma porque la direccién hace el consolidado y Planeacién la
- Presupuesto retencion.
7.2.3.5.2-31 PROGRAMAS
7.2.3.5.2-31-26 |Programas Eventos Institucionales 3 2 X
- Memerias congresos
- Memorias seminarios
- Memorias simposios
- Registro fotografico
- Informe
7.2.3.5.2-32 PROYECTOS
7.2.3.5.2-32-04 |Proyecto de Grado 5 X Se elimina cumplido el tiempo de relencién en el Archivo de
- Acta de grado Gestidn porque el orginal se conserva en 1a historia académica
- Diplomado del estudiante que custodia Registro Académico.”
4l

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

7/

Ty - :
Ruﬁp nsable Archi

nor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central

r~ ’bry)\



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE FISIOTERAPIA

GODIGO

:7.2.3.65.2

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 328 de 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

BICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

criE | ™

PROCEDIMIENTO

7.2.3.5.2-33
7.2.3.5.2-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacién Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homolegaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisién

- Derechos de peticion

2

1

X

7.2.3.5.242

DISENQ CURRICULAR

- Acta de reunidn

- Comunicaciones -

- Planeacidn y ejecucidn del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

10

7.2.3.5.243

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacién

- Diligencia de ratificacién y/o ampliacion de la
denuncia

- Pruebas

- Formulacién de cargos o archivo proceso

- Resolucién

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCIGN

/ WZ.&_/Z:«

udy Madeleiny Iz
Respohsable Archi

%

ierdo Zambrano

Martha Leghor Dorado Clavijo
Directgfa Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA MEDICINA

CODIGQ: 7.2.3.5.5

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: _

VERSION: 3

PAGINA: 329 de 349

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVD PROCEDIMIENTO
GESTION [cEnTRAL| CT| B[ M| S

7.2.3.5.5-01 ACTAS 5 2 X
7.2.3.5.5-01-06 |Acta Comité Asesor de Programa
7.2.3.5.5-01-38 |Acta Coordinacién Grupo de Trabajo
7.2.3.56.5-01-67 |Acta Comité de Bioética

- Acta

- Convocatoria

- Registro asistencia
7.2.3.5.5-05 CIRCULARES 3 X Por carecer de valores para su
7.2.3.5.5-05-01 |Circular Informativa conservacion

- Circular
7.2.3.5.519 INFORMES 4 2 X [Tomar una muestra del 1% de aquellos que tengan relevancia para
7.2.35.5-19-02 linforme Académico y Administrativo Ia historia la cultura y la investigacidn.

' Se elimina una vez renovade el Registro Calificado porque hace
7.2.3.5.5-19-03 [Informe Autoevaluacion y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacién entregada para tramite a [a oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.

7.2.3.5.5-19-16 |Informe de Gestion

- Informe
7.2.3.5.5-26 PLANES
7.2.3.5-5-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestidn porque Plantacién hace

- Cronograma consolidado y la retencion.

- Presupuesto

- Informe
7.2.3.5.5-32 PROYECTOS
7.2.3.5-6-32-056 |Proyecto de Investigacidn 3 2 X

- Proyecto

- Acta de sustentacion

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

h
Jesos Eduar
Responsble

Ramirez Obando
hivo de Gestion

L

Martha Leogior Dorado Clavijo
Directorg Archivo Central

,,)'/



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE SALUD
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA MEDICINA

CODIGO:

7.2.3.5.5

W3

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION:

VERSION: 3

PAGINA: 330 DE 349

cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVQ
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

S

PROCEDIMIENTO

7.2.3.56.5-33
7.2.3.5-5-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacion Gestién Acadeémica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homolegaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisién

- Derechos de peticion

2

1

X

7.2.3.5.5-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones

- Planeacion y ejecucion del disefio yfo actualizacidn
curricular

- Mallas curriculares

10

7.2.3.5.543

PROCESOS DISCIPLINARICS E INHIBITORIOS
- Citacion

- Dillgencia de ratificacién y/fo ampliacién de la denuncia
- Pruebas

- Formulacion de cargos o archivo proceso

- Resolucién

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

Martha Legnor Dorado Clavijo
Directoya Archivo Central



7 SECCIONAL PALMIRA

7.2.3 Facultad de Educacion
7.2.3.6.6 Licenciatura en Preescolar



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE EDUCACION

OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE PREESCOLAR

CODIGO: 7.2.3.6.6

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 331 DE 349

- RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\_!O ARCHIVO er| e{ml| s | PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.2.3.6.6-05 CIRCULARES -3 ' X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn
7.2.3.6.6-05-01 |Circular Informativa se elimina por carecer de valores para su conservacion.
- Circular
7.2.3.6.6-19 INFORMES
7.2.3.6.6-19-02 |Informe Académico y Administrativo 4 2 X .
) Se elimina una vez renovado el Registro Calificado porque hace
7.2.3.6.6-19-03 [Informe Autosvaluacion y Plan de Mejoramiento 10 X parte de la informacion entregada para tramite a la oficina
Vicerrectoria, Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.
7.2.3.6.6-19-16 |Informe de Gestion 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencién el Archivo
- Informe porque la direccion hace el consoalidado.
7.2.3.6,6-26 PLANES .
7.2,3.6.6-26-22 |Plan Qperativo Anual 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
- Cronograma porque la direccidon hace el consolidado y Planeacién la
- Presupuesto retencion.
7.2.3.6.6-31 ~ |PROGRAMAS ]
7.2.3.6.6-31-26 {Programas Eventos Institucionales 3 2 X
- Memorias congresos
- Memorias seminarios
- Memorias simposios
- Registro fotografico
- Informe
7.2.3.66-32 |PROYECTOS
7.2.3.6.6-32-04 |Proyecto de Grado 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
- Acta de grado Gestidn porgue el orginal se conserva en la historia académica
- Créditos del estudiante que custodia Registro Académico.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

Responsable Archivo de Gestion

Diregtora Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA - FACULTAD DE EDUCACION
OFICINA PRODUCTORA: PROGRAMA DE PREESCOLAR

cODIGO: 7.2.3.6.6

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 332 DE 349

coODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVCO [ARCHIVO

GESTION |CENTRAL!.

CcT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

7.2.36.6-33
7.2.3.6.6-33-02

REGISTROS

Registro Autorizacién Gestién Académica
- Formato de solicitudes académicas
- Readmisiones

- Transferencias

- Homologaciones

- Validaciones

- Paralelos

- Matriculas de honor

- Pruebas Saber Pro

- Entrevistas de admisién

- Derechos de peticién

2 1

X

7.2.3.6.6-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones-

- Planeacion y ejecucion del diseiio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

7.2.3.6.643

PROCESOS DISCIPLINARIOS E INHIBITORIOS
- Citacidn

- Diligencia de ratificacion y/o ampliacién de 1a
denuncia

- Pruebas

- Formulacion de cargos o archivo proceso

- Resolucion

- Recursos

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINAGION
M:  MICROFILMACION
S: SELECCION

ﬁb/jv =

ricelidis Marfa Mosgdera Mogque
Responsable Archivo de Gestidn

??7(/‘,‘/ Marth

fon”

eonor Dorade Clavijo
DirgCtora Archivo Central




7.3

7.3.3
7.3.5
7.3.6

SECCIONAL PALMIRA

Subdireccién Administrativa y Financiera

Gestidon Tecnoldgica
Servicios Generales
Almaceén y Suministros



DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 333 DE 349

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO 7.3
H [DISPUSICION FINAL] "
cODIGo SERIES Y SUBSERIES ARCRIVO [ARCHIVO] .1 o |\ s PROCEDIMIENTO
- : GESTION |CENTRA
7301 ACTAS 5 Z X
7.3-01-13 |Acta Comité Clima Labosal
7.3-01-38 |Acta Coordinacidn Grupo de Trabajo
- Acta
- Citacion
- Registro de asistencia
7.3-19 INFORMES,
7.3-19-16 [Informe de Gestidn 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn en
. - Informe el consolidado anual.
7.3-19-08 |Informe Control Ingreso por Estudiante § X Porque la informacidn reposa en los Estados Financieros.
- Otros ingresos académicos
- Informe
1.3-22 INVENTARIOS 3 2 X
7.3-22-01 |Inventario de Bienes Inmuebles
7.3-22-02 |Inventario de Bienes Muebles
- Formato Unico movimiento de activos
- Polizas
- Comunicaciones
1.3-26 " |PLANES j
7.3-26-13 |Plan de Crédito 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion en
- Solicitud de crédito el Archivo de Gestion porque los decumentos originales
- Comunicaciones reposan en la entidad crediticia.
7.3-26-22 |Plan Operativo Anual 3 1 X
- Cronograma de actividades
- Presupuesto
7.3-26-23 |Plan de Auditoria 3 1 X
- Reportes
- Informe
£

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S SELECCION

Martha or Dorado Clavijo
Directopa Archivo Central

Sy



DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO 7.3

CODIGO: 6.13127

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 334 DE 349

cODIGo

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

[ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRA

CcT

E]

PROCEDIMIENTO

7.3-31
7.3-31-03

7.3-31-07

PROGRAMAS

Programa Beneficio Matricula Financiera’ 1

- Matricula de honor :
- Beneficios convencionales
- Descuento egresado

- Descuentos esposo, (a), padre, madre,

hijos,hermanos
- Descuento convenios

Programa Capacitacién
- Cronograma de actividades
- Listado de asistencia

5

X

Se elimina en el Archivo de Gestidn porque se refleja
en el Informe de Gestion.

7.332
7.3-32-01
7.3-32-10

PROYECTOS

Banco de Proyectos

Proyecto en Ejecucion

- Propuesta

- Informe técnico y financiero

7.3-38

PAGOS ELECTRONICOS
- Autorizacién pago electrénico ACH

17

Se elimina la serie una vez finalizado el tiempo de

retencién parque la informacién reposa en Contabilidad.

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

§: SELECCION

/)

Martha Leoplor Dorado Clavijo
Directorg Archivo Central




1

\UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27
FECHA DE ACTUALIZACIGN: 01 DE ABRIL DE 2014
VERSION: 3
DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA PAGINA: 335 DE 349
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION TECNOLOGICA  CODIGO: 7.3.3
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO  BERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIYO ARCHIVO cT Elm s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
7.3.3-05 CIRCULAR
7.3.3-05-01  |Circulares Informativas . 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion
- Circulares en el Archivo de Gestion por carecer de valores para
) su conservacion.
17.3.3-19 INFORMES Los informes se conservan en medio magnético en el
7.3.3-19-16  |Informe de Gestién 3 3 X computador del 4rea en carpetas por afios. En el mes
- Infarme de diciembre se realiza el Back up y se envia Cali.
7.3.3-22 INVENTARIOS 3 2 X
7.3.3-22-01  |Inventario Bienes Inmuebles
7.3.3-22-02 |Inventario Bienes Muebles
- Actas baja de activos fijos
- Solicitudes de Soporte a Infraestructuraj
Tecnolégica
- Solicitudes de Soporte a Sistemas de
Informacién
7.3.3-26 PLANES
7.3.3-26-22  |Plan Cperativo Anual 3 X Se elimina en gestion porque el original reposa en la
- Presupuesto Direccidn de la Seccicnal quien hace el consolidado y
- Cronograma de actividades la conservacion total.
- Informe
7.3.3-31 PROGRAMAS
7.3.3-31-29  |Programa Mantenimiento Equipos 3 X En gestién porque el original reposa en la
- Cronograma de actividades Direccion de la Seccional quien hace el consolidado
- Informe final y la conservacion total.
7.3.3-31-35 |Programa Servicios Administrativos 2 X Elimina en el Archivo de Gestion porque se refleja
- Control de préstamo de Salas en el Informe de Gestidn.
- Control de Soporte a Infraestructura
tecnoldgica
- Control soporte a sistemas de informacion A

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Andrés Felipg Herndndez Giraldo

Responsable Archivo de Gestion

ot

Martha Leongr Dorado Clavijo
Directora Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

DEPENDENCIA ;: SECCIONAL PALMIRA . FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTOQRA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA -SERVICIOS GENERALES VERSION: 3

CODIGO: 7.3.5 PAGINA: 336 DE 349

) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\_IO ARCHIVD cTlE|m s PROCEDIMIENTO
GESTION !CENTRAL ) i
7.3.5-05 CIRCULARES 3 X ae eliminan en gestion por carecer de valores
7.3.5-05-01 {Circular Informativa para su conservacion.
- Circular

7.3.5118 HISTORIAS

7.3.5-18-04 |Historia de Equipos 1 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de
- Ficha técnica retencion en el Archlvo de Gestidn, porque el
equipo se
7.3.5-19 INFORMES 3 X En géstion porque el orlglnal reposaen la
7.3.5-19-16 |Informe de Gestidén Subdireccion Administrativa quien hace el
- Informe consolidado.
7.3.5-22 INVENTARIOS. ) 3 -2 X

7.3.5-22-01 |lnventario Bienes Inmuebles

7.3.5-22-02 [Inventario Bienes Muebles

- Formato Unico para el movimiento de activos
- Formato relacidn de activos para dar de baja

7.3.5-26 PLANES En_gestién porque el original reposa en la

7.3.5-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Subdireccién Administrativa quien hace el
- - Presupuesto ) consolidado.
- Cronograma de actividades
- Informe
7.3.5-31 PROGRAMAS
7.3.5-31-01 |Programa Adecuacidn Infraestructura Fisica 2 X Se elimina en el Archivo de Gestién cumplido el
- Cronograma de actividades tiempo de retencidn porque se refleja en el informe
- Informe final de Gestidn de la Subdireccion Administrativa.
7.3.5-31-05 |Programa de Aseoc y Mantenimiento 5 X Se elimina en el Archivo de Gestion cumplido e
- Cronograma de actividades tiempo de retencidn porque se refleja en el informe
- Relacién horas extras de Gestién de la Subdireccién Administrativa.

- Solicitud de materiales
- Ordenes de servicio

CT: CONSERVACION TOTAL [,o«/
E.  ELIMINACION p‘f)
M:  MICROFILMACION W, Castrilibn Lasso Martha Leonor Dorado Clavijo

S SELECCHK . Responsable Archivo de Gestidn Direglora Archivo Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA -SERVICIOS GENERALES

CODIGO: 7.3.5

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DIEPOSICIOR

[CODIGU: 6.T-31=27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 337 DE 349

[FINAL

ARCHIVO [ARCHIVO
GESTION [CENTRAL

CcT

s

PROCEDIMIENTO

7.3.5-31-35

7.3.5-31-51

PROGRAMAS (CONTINUACION)

Programa Servicios Administrativos

- Programacién préstamo ayudas audiovisuales
- Programacidn préstamo salas

- Pregramacién Préstamo Salones -
Audiovisuales y Auditorios

- Solicitudes de Mantenimiento

- Control Entrada Personal Horas no Habiles

- Control de Movimiento Vehiculo Oficial

- Fomato salicitud de préstamo

Programa Gestién Integral de Residuos

- Acta comité PGHIR

- Informe disponsicion final deshechos

- Ficha de seguridad

- Tarjeta de emergencia

- Declaracion de residuos

- Certificado disposicidn final

de residuos peligrosos

- Registro de ruta hospitataria

- Disposicion final de deshechos quimicos

-Ficha de seguridad para transporte de quimicos
- Registro de entrega de residuos ordinarios a la
ruta externa

- Registro de entrega de residuos peligrosos a la
ruta externa

- Registro de entrega de residuos reciclables a la
ruta externa

- Estudio de vertimientos

- Estudios de emisiones

- Estudio de ruido

- Residuos quimicos

2

en el Informe de Gestidn.

En la implementacién de esta subserie los tipos
documentales se ajustan a las caracteristicas del
servicio del area.

Se elimina en ef Archivo de Gestion porque ser refleja

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

ter Castrillén Lasso
Responsable Archivo de Gestidn

Martha Leghor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

DEPENDENCIA : SECCIONAL FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN Y SUMINISTROS CODIGO:7.3.6 VERSION: 3
PAGINA: 338 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES{ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO

GESTION |CENTRAL CT| E M S

7.3.6-01 ACTAS
7.3.6-01-50 |Acta Comité de Compras 5 2 X
- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

7.3.619 INFORMES
7.3.6-19-16 |Informe de Gestién 3 X Se elimina en el Archivo de Gestién cumplido el

- Comunicacion de remisidn tiempo de retencidn porque se refleja en el informe
de Gestion de la Subdireccién Administrativa.

73622 |INVENTARIOS 5 5 | X
Loa fipos documentales de est subserie se ajustan a las

laventario de Elementos de Consumo y Equipo necesidades de la Seccional y se reflejan en los archivos

7.3.6-22-03

de Oficina
contables,
- Solicitud suministros
- Solicitud de cotizacién
- Orden de compra
- Orden de servicio
- Entrada de elementos
- Salida elementos de consumo CM1
- Relacion de facturas
7.2.6-26  |PLANES
7.3.6-28-04 |Plan Anual de Compras 3 5 X Se elimina en el Archivo de Gestién cumplido el
- Requerimiento a las dependencias tiempo de retencion porque se refleja en el area
- Plan de compras aprobado contable y en el Informe de Gestion de la
- Ejecucion del plan de compras Subdireccion Administrativa.
7.3.6-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X " |Se elimina en el Archive de Gestidn cumplido ei
- Presupuesto tiempo de retencidn porque se refleja en consolidado
- Cronograma de actividades que la Subdireccion Administrativa entrega a
- Informe Planeacion.
CT: CONSERVACION TOTAL \‘ ‘ A
E:  ELIMINACION : l}ﬂ.\r\t“ ﬂ%yo) o +.A ﬁ/&M
M:  MICROFILMACION Wilmer Augusto Letn Aguirre Martha Legrior Dorado Clavijo

S: SELECCION Responsable Archivo de Gestién Directgfa Archivo Central




7.4.1
7.41.1
7.4.2
743
744

SECCIONAL PALMIRA

Subdireccion de Bienestar

Coordinaciéon de Bienestar
Area de Salud

Salud Ocupacional

Area de Cultura

Area de Deporte
Egresados



DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSTARIO

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 339 DE 349

CODIGO 7.4

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO ARCHIVO - E " S PROCEDIMIENTO
7 GESTION CENTRAL

7.4-01 ACTAS '

7.4-01-10  |Acta Comité Bienestar Universitario 5 2 X

7.4-05 CIRCULARES

7.4-05-01 Circular Informativa 3 X Se elimina en Gestion por carecer de valores de

conservacion.

7.4-05-02 |Circular Normativa 3 2 X

7.4.12 CONVENIQOS Se realiza una seleccion una vez curnplido el

7.4.12-05 |Convenio Interinstitucional 3 7 X [tiempo de retencion en el Archivo Central, tener
- Autorizacion elahoracion contrato en cuenta los factores de cuantia e importancia
- Certificacion sobre la representacion
legal persona juridica insfitucional.
- Garantias
- Estudio de factibilidad
- Presupuesto
- Informacién Financiera y Comercial

7.4-19 INFORMES

7.4-19-16 {Informe de Gestion 3 3 X

7.4-19-33  |Informe Mensual Ingresos y Egrescs 10 X Se elimina porque la informacion reposa en

1 - Contratos Contabilidad y se refleja en el Informe de Gestion.

- Recibas de ingresos y egresos
- Factura

7.4-26 PLANES ]

7.4-26-22  |Plan Operativo Anual 3 3 X
- Presupuesto
- [nforme

7.4-21 PROGRAMAS

7.4-31-47  |Programa Integracion Estudiantil 5 X Se elimina una vez cumplido el ttempo de retencion en
ur;iv ::23:{?:5 de salud voluntariado el Archivo de Gestion porque se refleja en el Informe
- Listado de asistencia de Gestion. "

CT. CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

on Jair Agr

&

Responsablg Archivo de Gestién

Martha [fecnor Dorado Clavijo
Diredtora Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSITARIO - SALUD

CODIGO 7.4.1

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 340 de 349

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO _|ARCHIVO or Elmls PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL

74.1-05 CIRCULARES
7.4.1-05-01 Circular Informativa 3 X Se elimina en Gestidn por carecer de valores de

- Circular conservacion.
7.4.1-07 CONCEPTOS TECNICOS 2 3 X

- Concepto técnico cientifico para Seleccion e

Ingreso de -alumnos
74.1.12 CONVENIOS
7.4.1.12-05 Convenio [nterinstitucional 3 7 X [Se realiza una seleccidn una vez cumplido el

- Aulorizacidn elaboracion contrato tiempo de retencidn en el Archivo Ceniral, tener

- Certificacion sobre la representacion legal persona

juridica en cuenta los factores de cuantia e importancia

- Garantias institucional.

- Estudio de factibilidad

- Presupuesto

- Informacion Financiera y Comercial
7.4.1-18 HISTORIAS 5 15 X El Comité de Historias Clinicas, adoptara las decisio-
7.4.1-18-02 Historia Clinica nes conforme a la Ley. Resolucidn 1995 de 1999.

- Hoja de evolucion La historia clinica permanecera en el Archivo Central

de la entidad prestadora de salud.

7.4.1-19 INFORMES 3 X Se elimina porque los documentos probatorios hacen
7.4.1-19-16 Informe de Gestién hacen parte del consolodado que presenta la Coordi-

- Informe nacidn quien hace el consolidado.
7.4.19-27 Informe Estadistico 2 3 X

- Formato

CT. CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Responsable Archivo de Gestitn

Marthd Leonor Dorado Clavijo
Djfectora Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSITARIO - SALUD

CODIGO 7.4.1

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 341 DE 349

cODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION

DISPOSIGION FINAL

ARCHIVO [ARCHIVO
GESTION |[CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

7.4.1-26
7.4.1-26-22

PLANES

Plan Operativo Anual
- Presupuesto

- Informe

3

X

Se elimina en Gestion porque los documentos
probatorios repasan en la Coordinacién de Bienestar.

7.4.1-31
7.4.1-31-04

7.4.1-31-24

7.4.1-31-26

PROGRAMAS .
Programa Brigada de Salud Comunidad Educativa y
Sector Social

- Programacion
- Convocatoria
- Informe

Programa Educativo a Estudiantes y Empleados
- Solicitud actividad

- Cronograma de Actividades

- Publicidad

- Listado asistencia

- Informe resultado campana

Programa Eventos Institucionales

- Formato inscripcién

- Plegable de publicidad

- Copia recibo de pago

- Control asistencia

- Horarios de clases

- Solicitud certificados

- Copia calificaciones parciales y finales

Se conservan los Informes por campana, los demas
tipos documentales pueden destruirse.

Se conservan los Informes por campana, los demas
tipos documentales pueden desfruirse.

Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo de Gestidn porgque se refleja en el
Informe de Gestién,

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

on J;%ezt;o/Mesaél

Responsable Archivo de Gestidn

Martha feonor Dorado Clavijo
Dirgctara Archivo Central

Y



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSITARIO - SALUD - SALUD OCUPACIONAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 342 DE 349

CODIGO 7.4.1.1
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHI\_/O ARCHIVO cT E m!s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
7.4.1.1-05 CIRCULARES
7.4.1.1-05-01 |Circular Informativa L] X Se elimina en Gestién por carecer de valores de
- Circular conservacion,
7.4.1.119 INFORMES 3 X Se elimina porque los documentos probatorios
7.4.1.1-19-16 |Informe de Gestidn hacen parte del consoledado que presenta la
- Informe Coordinacidn quien debe hacer la retencidn.
7.4.1.1-26 PLANES 3 X Se elimina en el archivo de gestién una vez finalizado
7.4.1.1-26-22 |Plan Operativo Anual el tiempo de retencion por que Planeacion hace el
- Presupuesto consolidado y la custodia.
- Cronograma de actividades
- Informe
74.1.1-31 PROGRAMAS 3 X .
7.4.1.1-31-07 |Programa de Capacitacitn Se elimina en el Archivo de Gestidon cumplido el
- Cronograma de actividades tiempo de retencién porque se refleja en el informe
- Publicidad de Gestion de la Coordinacion de Bienestar,
- Registros de asistencia
7.4.1.1-31-28 ::’;ﬁ?gi:}.f‘ema de Gestion de la Seguridad y Salud 3 x Se elimina en el Archivo de Gestion porque se
- Medicina preventiva y laborat refleja en el Informe de Gestidn y el consolidado lo
- Higiene y seguridad industrial hace la sede principal en Cali.
- Informes
CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION Flor Alba Caro Martha Leongr Dorado Clavijo

S: SELECCION

Responsable Archivo de Gestion

Directora Archive Central



DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSITARIO

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 343 DE 349

AREA DE CULTURA CODIGO 7.4.2
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO JARCHIVO | ' PROCEDIMIENTO.
, GESTION [cenTraL| €T E | M| S

7.4.2-05 CIRCULARES 5 X Se eliminan en el Archivo de Gestidn una vez
7.4.2-05-01 (Circutar Informativa cumplidonel tiempo de retencién por carecer de

- Circular valores para su conservacion.
7.4.219 INFORMES
7.42-18-16 |Informe de Gestion 3 X - |Se elimina una vez cumplido el tempo de retencion
' - Informe en el Archivo de Gestidn porque se refleja en el

consolidado de la Coordinacion.

7.4.2-26 PLANES 3 X Se elimina.una vez cumplido el tiempo de retencion
7.4.2-26-22 |Plan Operativo Anual en el Archive de Gestion porque se refleja en el

- Cronograma de actividades consolidado de la Coordinacion.

- Presupuesto :
7.4.2-31 PROGRAMAS 3 X
7.4.2-31-07 |Programa de Capacitacion

- Cultura Formativa

- Farmato inscripcion

- Plegable de publicidad

- Control asistencia

- Horarios de clases

- Planillas de asistenccia

- Copia califaciones

A

CT. CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

Martha Lebnor Dorado Clavijo
Direcjbra Archivo Central

%h ?redo Mesa

Résponsable Archivo de Gestion



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

) , FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
DEPENDENCIA ;: SECCIONAL PALMIRA A VERSION: 3
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSITARIO PAGINA: 344 DE 349

AREA DE CULTURA CODIGO 7.4.2

_ | 7 RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO TARCHIVG - - e PROCEDIMIENT?
‘ . GESTION |CENTRAL
{CONTINUACION) PROGRAMAS

7.4.2-31-26 |Programa Eventos Institucionales 3 2 X

Los tipos documentales esta subserie varian de-
- Cronograma de actividades _ acuerdo al evento programado.
- Formato inscripcion -
- Plegable de publicidad
.~ Copia recibo de pago
- Control asistencia
- Horarios
- Solicitud certificados
- Copia calificaciones
- Registro fotografico
~ Informe

7.4.2.32 PROYECTOS
7.4.2-32-10 |Proyecto en Ejecucion
- Anteproyecto

- Proyecto

- Seguimiento y control a proyectos
- Contrato ‘

CT: CONSERVACION TOTAL ‘

E:  ELIMINACION @ ?

M:  MICROFILMACION hon Jahir Agredo. Mesa

S: SELECCION Responsable Archivo de Gestion

Martha Léonor Dorado Clavijo
Diregtora Archivo Central




DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA
OFICINA PRODUCTORA: COORDINAC!ON BIENESTAR UNIVERSITARIO - AREA DEPORTE

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

CODIGQ 7.4.3 PAGINA: 345 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIES Y SUBSERIES ARCHIVO JARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTION |cenTraL| CT{E| M| S
7.4.3-05 CIRCULARES '
7.4.3-05-01 Circular Informativa 5 X Se elimina en Gestidn por carecer de valores de conservacion.
7.4.319 INFORMES
7.4.3-19-16 Informe de Gestitn 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencién
- Infforme en el Archivo de Gestidn porque se refleja en ef
consolidado de la Coordinacian.
74.3-26 PLANES ]
7.4.3-26-22 Plan Operativo Anual 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion:
: - Presupuesto en el Archivo de Gestidn porque se refleja en el
conselidado de la Coordinacion.
7.4.3-31 PROGRAMAS
7.4.3-31-07 Programa de Capacitacidn
- Deporte Formativo 3 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque se refleja en el
- Formato inscripcién Informe de Gestian.
- Plegable de publicidad Los tipos documentales de esta serie se ajustan a las necesi-
- Control asistencia dades del programa ofertada.
- Horarios de clases
- Planillas de asistenccia
- Copia califaciones
7.4.3-31-25 Programa Eventos Deportivos 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion
- Cronograma de actividades en el Archivo de Gestién porque se refleja en el
- Formato de Inscripcidn consclidado de 1a Coordinacion.
- Copia recibo de pago
- Cartas de invitacién
- Horarios
- Cartas de invitacion
- Publicacidn de resultados
- Informe
4 J

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Jhon Jair.Agredo Mesa

Responsable Archivo de Gestidn

Direglora Archivo Central




DEPENDENCIA : SECCIONAL PALMIRA

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION BIENESTAR UNIVERSITARIO - AREA DEPORTE

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

- Seguimiento y control a proyectos
- Contrato

CODIGO 7.4.3 PAGINA: 346 DE 349
RETENCION DISPQOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y SUBSERIES ARCHIYO ARCHIVO cTlEl m 3 PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL

7.4.3.32 PROYECTOS 3 3 X
7.4,3-32-10 Proyecto en Ejecucion

- Anteproyecto

- Proyecto

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINAGCION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

T el

air Agredo Mesa
Responsable Archivo de Gestion

4@& !x’/«/
Martha L.

eonor Daorado Clavijo
Direcl o/ra Archivo Central
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DEPENDENCIA : COORDINACION BIENESTAR
OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION UNIDAD DE EGRESADOS

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:7.4.4

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 347 DE 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICIGN FINAL

ARCHIVO FalatInth Av]
GESTION FENTRA

CcT

E

S

PROCEDIMIENTO

7.4.4-01
7.4.4-01-38

ACTAS

-Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia

Acta Coordinacién Grupo de Trabajo

5 2

¢

7.4.4-19
7.4.4-19-16

7.4.4-19-27

INFORMES
Informe de Gestidn
- Informe

Infarme Estadistico
- Observatorio laboral

Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn
en el Archivo de Gestidn porque se refleja en el
consolidado de la Coordinacién de Bienestar.

7.4.4-26
7.4.4-26-22

PLANES

Plan Operative Anual

- Cronograma de actividades
- Presupuesto

Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn
en el Archivo de Gestidn porque se refleja en el
consclidado de Ia Coordinacidn de Bienestar,

7.4.4-31
7.4.4-31-26

PROGRAMAS

Programa Eventos Institucionales
- Formato inscripcion

- Plegable de publicidad

- Copia recibo de pageo

- Control asistencia

- Horarios de clases

- Solicitud certificados

CT. CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M.  MICROFILMACION

$: SELECCION




DEPENDENCIA : COORDINACION BIENESTAR

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: COORDINACION UNIDAD DE EGRESADOS

CODIGO:7.4.4

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION; 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 348 DE 349

" coHDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENGION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

RRWTITTVYG

CENTRA

CT

E

M

§

PROCEDIMIENTO

7.4.4-31-33

CONTINUACION PROGRAMAS
Programa Publicaciones Corporativas

- Ordenes de trabajo
— Cartas
— Memarandos
- Fotografias
— Antes de disefio
- Revistas
- Folletos
- Listado de entrega

3

2

X

7.4.4-33
7.4.4-33-07

REGISTROS
Registro en Base de Datos
- Backup

CT. CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION:

8: SELECCION

Martha Leonbr Dorade Clavijo
Directora Archivo Central




7. SECCIONAL PALMIRA

7.6.1 Archivo y Correspondencia



DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGQ: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA CODIGO: 7.6.1 VERSION: 3
PAGINA: 349 DE 349
o ] RETENCION DISPOSICION FINAL|
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |cenTrar | T |E | M} S

7.6.1-01 ACTAS 5 2 X
7.6.1-01-43 [Acta Eliminacién de Documentos

- Acta
7.6.1-05 CIRCULARES 3 X Se elimina en el archivo de gestion una vez finalizado el tiempo
7.6.1-05-0% |Circular Informativa de retencion de consevacidn por carecer de valores primarios

- Circular
7.6.1-19 INFORMES
7.6.1-19-16 |Informe Gestidn 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn porque |la Direccitén hace el

- Informe consolidado y la retencion.
7.6.1-21 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 X [Tomar una muestra anual del 3% de aquellas que tengan relevancia
7.6.1-21-01 |Consecutivo Comunicaciones Oficiales para la historia, la ciencia la cultura y la investigacidn.
7.6.1-21-02 |Control de Consultas
7.6.1-21-03  |Préstamos de Documentos
7.6.1-27 PLANILLAS 5 X |Tomar una muestra anual del 3% de aquellas que tengan relevancia
7.6.1-27-05 Planilla de Control y Seguimiento Despacho de

o Carrespondencia para la historia, la ciencia la cultura y la investigacion.

- Planillas”

- Copia gula

- Pruebas de entrega
7.6.1-26 PLANES 2 X Se elimina porque el original reposa en la Direccién quien hace
7.6.1-26-22 |Plan Operativo Anual el conselidado.

- Cronograma de actividades

- Presupuesto

: - Informe

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINAGION

M: MICROFILMACION

S:  SELECCION




