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RESOLUCION DEL COMITE DE ARCHIVO No. 001
(1° de abril de 2014) - .
“POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA LA TERCERA VERSION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD SANTIAGO DE
CALL"

EL COMITE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI, en uso de sus
atribuciones legales y las reglamentarias establecidas en la Resolucion de Rectoria nimero
064 del 14 de octubre de 2004 v,

CONSIDERANDO:

Que la Ley General de Archivo orden6 a las entidades privadas que cumplen funciones
puiblicas y a los demas organismos regulados por la Ley, elaborar y adoptar las Tablas de
Retencion Documental.

Que el Archivo General de la Nacion a través de la normatividad respectiva establece Ia
metodologfa para la elaboracién, presentacion y aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental.

Que el Comité de Archivo de la Universidad fue creado con la finalidad de asesorar a la alta
direccién universitaria, responsable de proponer las politicas, los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos del sistema de archivo.

Que el Comité de Archivo de la Universidad en sesién del dia primero (1°) de abril de 2014,
revisé y aprobo la tercera version de las Tablas de Retencion Documental, ia cual se ajusta
a las necesidades institucionales y de Ley.

Que por lo anteriormente expuesto el Comité de Archivo de la Universidad,

RESUELVE:

Atticulo 1°. Aprobar la Tercera Versién de las Tablas de Retencién Documental de la
Universidad Santiago de Cali.

dencias de la Universidad copia de la Tabla de

i

Articulo 2°. Entregar a las difefentes depg
Retencidén Documental respectiva.

Articulo 3°.- La presente resoluciontig gxpedicion.
Dada en la Universidad Santiago de Salig pri g abril de dos rail catorce (2014).

)

MARTHA LEON DORADO CLAVIO.
irectora
A7f1ivo Central.
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USC

DEPENDENCIA : RECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA CODIGO: 1 VERSION: 3
PAGINA: 1 de 348
RETENCION  |DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOGUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTION |cenTRAL [T I E | M | 8
1-03 BOLETINES
1-03-02 |Boletin Informativo 2 X Se elimina en el archivo de gestién una vez finalizado el tiempo
de retencion porque se refleja en el informe de gestion.
1-05 CIRCULARES
1-08-01 |Circular Informativa 3 X Se elimina en el archivo de gestion una vez finalizado el tiempo
de retencién de consevacion per carecer de valores primarios
1-05-02 |Circular Normativa 3 2 X
1-19 INFORMES
1-19-06 [Informe a Consejo Superior 3 X Se elimina cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de
1-19-16 |lnforme de Gestion 3 X Gestion porque se integra al Acta del Consejo Superior respectiva
al cual se presenta el informe.
1-19-36 |Informe Organismos de Control y Vigilancia 2 3 X
- Ministerio de Educacion
- Revisoria Fiscal
- Control Interno
1-26 PLANES
1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque Planeacién hace el consolidado y
- Cronograma de actividades la retencidn,
1-31 PROGRAMAS
1-31-35 |Programa Servicio Administrativo 2 X Se elimina en el archivo de gestion una vez finalizado el tiempo
- Planilta control movimiento vehiculos de retencion de consevacion por carecer de valores primarios
- Planilia contro! de kilometraje
- Planilla itinerario de servicios

CT; CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCION

Responsable Archivo de Geslion

Carlos Andrés Pérez Galindo




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES PUBLICAS CODIGO: 1.2 VERSION: 3

PAGINA: 2 de 348

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

GESTION |cEnTRAL | ©7 E|M S

1.9-03 BOLETINES 1 3 X |Tomar una muestra del 1% de aquellos
1.8-03-01 Boletin de Prensa que tengan relevancia para la historia, la cultura
- Registro reporteria y la investigacidn.

- Registro de fuentes informativas
- Registros produccidn periodistica
- Registro de edicién de contenido
- Registro de emisidn

- Registro digital histérico

1.9-03-02 Boletin Informativo

1.9-19 INFORMES
1.9-19-16 Informe de Gestion 1 2 X

1.9-26 PLANES 1 3 X
1.9-26-22 Plan Operative Anual

- Cronograma de actividades
- Presupuesto

- Informe

1.9-31 PROGRAMAS . 2 X
1.9-31-26 Programa Eventos Institucionales

1.8-31-33 Programa Publicaciones Corporativas 2 3 X
- Artes de disefio

- Cartas

- Folletos

- Fotografias

- Memorandos

- Ordenes de trabajo
- Revistas

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION 'm: (Q N
oI

M: MICROFILMACION Di at%aq)?sada Villafarie

§: SELECCION Responsable Archivo de Gestidn




DEPENDENCIA : RECTORIA ]
OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES PUBLICAS

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcOoDIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

CODIGO: 1.2 VERSION: 3

PAGINA: 3 de 348

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO JARCHIVO or e m S PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
1.9-33 REGISTROS 1 4 X
1.9-33-07 Registro en Base de Datos
- Directerio de Periodistas
- Directorio de Medios de Prensa
- Listado
1.9-33-08 Registro Histdrico
- \ideos
- Registro Fotografico
- Casettes VH y DVD, CD
CT: CONSERVACION TOTAL j
E: ELIMINACION TR \asan) ﬂ ¢
M: MICROFILMACION Diana Patricia Posada Villafafie Martha l&onor Dorado Clavijo
S: SELECCION

Responsable Archive de Gestidn tora Archivo Cenfral
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DEPENDENCIA: RECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION Y DESARROLLO VERSION: 3
CODIGO: 1.3 PAGINA: 4 de 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO ctl e M 5 PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL

1.3-05 CIRCULARES 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion en el
1.3-05-01 |Circular Informativa Archivo Gestion por carecer de valores para su conservacion.
1319 |INFORMES 3 3 X
1.3-19-16 |Informe de Gestion
1.3-19-27 |Informe Estadistico 2 3 X

- Informe
1.3-26 PLANES 5 6 X
1.3-26-10 |Plan de Accidn

- Ptan cperativo anual

- Cronograma de actividades

- Informe seguimiento al plan accidn

§ - Estudios de Inversién

1.3-26-18 |Plan Estratégico de Desarrollo 2 6 X
1.3-28 PLANOS 1 2 X

- Planos arguitectdnicos

- Planos hidradlicos
1.3-32 PROYECTOS 1 2 X Se consevan totalmente porque se erigen en el sustento de
1.3-32-01 |Bancos de Proyectos desarrollo e inversian futura.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACICN

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Martha L&onor Dorado Clavijo
Responsable Archivo de Gestion Directgra Archivo Central
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DEPENDENCIA : RECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA CODIGO:1.4 VERSION: 3
PAGINA: 5 de 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [aRcHIVO e WYY PROCEDIMIENTO
cesTiON [CENTRA [CT{ E | M s
1
1.4-01 ACTAS
1.4-01-27 |Acta Comité del Sistema de Control Interno 5 2 X
- Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia
1.4-03 BOLETINES Se elimina en el archivo de gestién una vez finalizade el tiempo
1.4-03-02 |Boletin informativo 3 X de retencion de consevacion porque se refleja en el Informe de
~ Boletin Gestion.
1.4 -05 CIRCULARES
1.4-05-01 [Circulares [nformativas 3 X
1.4-19 INFORMES 5 5 X |Se elimina en el archivo de gestion una vez finalizado el liempo
1.4-19-16 |Informe de Gestién de retencidn de consevacion por carecer de valores para su
- Informe conservacion.
1.4-26  |PLANES
1.4-26-16 |Plan de Mejoramiento 5 5 X Se elimina en el archivo de gestion una vez finalizado el tiempo
- Cronograma de seguimiento de retencidn de conservacion porque se reflgja en el informe de
- Evidencias Gestidn.
- Comuinicaciones
- Informes
1.4-26-20 [Plan Institucional de Control Interno 5 5 X [Tomar una muestra aleatoria de aguelios hallazgos que tengan
1 - Cronograma de seguimiento relevancia para la institucion.
- Evidencias
- Comunicaciones
- Informes

CT: CONSERVACION TOTAL
€  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S. SELECCION

Martha Lednor Dorado Clavijo
Directord Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : RECTORIA

OFICINA P!

RODUCTORA: AUDITORIA INTERNA

CODIGO:1.4

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 6 de 348

cAaDIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPCS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ATV WL

CENTRA
H

CT

E

M

s PROCEDIMIENTO

1.4-26-22

(CONTINUACION PLANES)
Plan Operativo Anual

- Cronograma de actividades
- Presupuesto

- Informe

- Comunicaciones

- Evidencias

5

X

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

1.4-31
1.4.31-48

1.4.31-49

PROGRAMAS

Programa del Sistema de Administracién de Riesgos
- ldentificacion del riesgo

- Valoracion del riesgo

- Mapa de riesgo

- Monitoreo del plan de mejoramiento

- Actas de reunion SAR

Programa Sistema Gestidn de Seguridad de [a
Informacidn

- |dentificacion de activos de informacian

- |[dentificacion de amenazas

- ldentificacion de la vulnerabilidad

- Valoracion del riesgo

- |dentificacion del control

- Monitoreo

Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn el Archivo
de Geslion, porque se actualiza conforme a la normatividad
vigente y a las necesidades institucionales.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

NS

Gustavd a5 Lenis Gil

4 "'“‘ﬁﬁ Martha feonor Dorado Clavijo
Responsable Archivo de Gestidn

Directgra Archivo Central




DEPENDENCIA : RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: AUDITOR!A INTERNA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

CODIGO:1.4 VERSION: 3
PAGINA: 7 de 348
RETENCIGN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [aARCHIVO [~ o' @ PROCEDIMIENTO
CENTRA |[CT| E1 M -]
GESTION |,
{CONTINUACION PROGRAMAS)
Programa de Verificacion y Evaluacion del Sistema de
1:4-31-50 | Gestion Auditoria 5 5 X

- Auditorias de verificacion sistema de gestidn de

- Evidencias

- Comunicaciones

- Actas de donacion

- Actas de bajas de aclivos

- Informes

CT: CONSERVACION TOTAL .

E:

ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

8:

SELECCION

b T(:)'i{iA — e
i8lawaidotio Lenis Gt
Responsable Archive de Gestidon

eonor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central




DEPENDENCIA : RECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA cODIGOI: 1.5 VERSION: 3
PAGINA; 8 de 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\/O ARCHIVO ctlelm| s PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
1.5-01 ACTAS Esta serie se conserva totalmente por concentrar la
1.5-01-32 |Acta Comité Juridico 5 2 X la movilidad de los temas en los cuales actua la
Universidad como persona juridica

1.5-05 CIRCULARES 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencion en el
1.5-05-01 |Circular Informativa Archivo de Gestién por carecér de valores para su

- Cireular conservacion.
1.5-08 CONCEPTOS JURIDICOS 5 X Se elimina cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de

- Oficio de solicitud de concepto Gestian porque el original reposa en el expediente de la

- Documentos de respuesta oficina solicitante.
1.5-10 CONTRATOS 3 7 X |Como deber funcional de la vigilancia, curnplimiento,
1,5-10-01 {Contrato Aprendizaje ejecucion y de los contratos y convenios celebrados
1.5.10-02 |Contrato Arrendamiento por la Universidad, esta oficina custodiara el original de
1.5-10-03 [Contrato Asesoria los mismos para una eventual accion judicial. Cumplido
1.5-10-04 |Contrato Comision de Estudios el termino de retencion se tomara una muestra del 1%
1.5-10-05 |Contrato Comodato teniendo en cuenta cuantia.
1.5-10-06 |Contrato Compra-venta
1.5-10-07 |Contrato Consultoria
1.5-10-08 |Contrato Cuentas Bancarias
1.5-10-09 |Contrato Ejecucidn de Proyectos
1.5-10-10 |Contrato Fiducia
1.5-10-11 |Contrato Obras Civiles
1.5-10-11 |Contrato Obras Civiles
1.5-10-12_|Contrato Pasantias N

CT: CONSERVACICN TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Responsat]lé Archivo dg Gestidn

Martha Lebner Dorado Clavijo
Directoph Archivo Central




DEPENDENCIA : RECTORIA )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA

CODIGO:1.5

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 9de 348

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETE

NCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

EIM| S

PROCEDIMIENTO

(CONTINUACION CONTRATOS)

Contrato Obras Civiles

Contrato Pasantias

Contrato Prestacion de Servicios

Contrato Suministro

Contrato Suscripcién a Publicaciones

Contrato de Transaccion

- Autorizacion elaboracion contrato

- Cedtificacion representacion legal persona juridica
- Garantias

- Estudio de factibilidad
- Presupuesto

- Informacion Financiera y Comercial

1.5-10-11
1.5-10-12
1.5-10-13
1.5-10-14
1.5-10-15
1.5-10-16

1.5-12

1.5-12-01
1,5-12-02
1.5-12-03
|1.5-12-04
1.5-12-05

CONVENIOS

Convenio Académico .

Convenio Asistente Idioma Extranjero
Convenio Interadministrativo
Convenio Interbibliotecario

Convenio Interinstitucional
- Autorizacion elaboracién contrato

- Certificacion sobre
persona juridica

- Garantias

- Estudio de factibilidad
- Presupuesto

la representacion

- Informacién Financiera y Comercial

legal

D

Como deber funcicnal de la vigilancia, cumplimiento,

ejecucidn y de los contratos y convenios celebrados
por la Universidad, esta oficina custodiara el original de

los mismos para una eventual accion judicial. Cumplido
el termino de retencion se tomara una muestra del 1%
teniendo en cuenta cuantia.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACICN

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

o
Fabic Ubg
Respaonsabils

d

N

ar Catdno]Ariza

rchivo

estio

o
eonor Dorado Clavijo
Direglora Archive Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

Wse TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
A
. CODIGO: 1.1.1-38
DEPENDENCIA : RECTORIA . FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA CODIGO:1.5 VERSION: 3
PAGINA: 10 de 346
] ] RETENCION DISPOSICION FINAL]
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |[ARCHIVO ctlelml s PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
1.5-18 INFORMES 3 3 X
1.5-19-16 |Informe de Gestion
1.5-19-36 |Informe Organismos de Control y Vigitancia
1.5-26 PLANES 3 X Se elimina perque el original reposa en Planeacion quien
1.5-26-22 |Plan Operativo Anual hace el consolidado y la retencion.
- Cronograma de actividades
- Presupuesto
- [nforme
1.5-30 PROCESOS JUDICIALES 2 18 X |Tomar una muestra del 1% de aquellos
- Certificado representacion legal que tengan relevancia para [a histaria, la cultura
- Poder y la investigacion.
- Notificacion del juzgado o Tribunal
- Contestacidn de 1a demanda
- Sentencia
- Recursos (si proceden)
- Conciliacién
- Informe Abogados Externos P
b -

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S:  SELECCIGN

Fabio Ubeima
Responsable 4¢3

gy

Martha L£onor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central




T UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
O O3] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1.1.1-38

DEPENDENCIA : REGTORIA | FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES INTERNACIONALES CcODIGO:1.8 VERSION: 3 .

PAGINA: 11 de 348

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
’ GESTION |CENTRAL CTIE| M S
1.8-12 CONVENIOS 3 7 | X |Se realiza una seleccion una vez cumplido el tiempo
1.8-12-03  |Convenio Interadministrativo de retencion en el Archivo Central, teniendo en cuenta
1.8-12-05 |Convenio Interinstitucional | factores de cuantia, impartancia institucional.
- Convenio )
1.8-19 INFORMES 3 2 X

1.8-19-16 {Informe de Gestidn

1.8-27 PLANILLAS
Planilla de Control y Seguimiento Despacho de

1.8-27-05 c . 5 X Se elimina en el archivo de gestion una vez finalizado el
orrespondencia
- Planillas tiempo de retencion de consevacion por carecer de valores
- Copia gula primarics.

- Pruebas de entrega

1.8-31 PROGRAMAS
1.8-31-26 |Programa Eventos Institucionales 3 X Se elimina una vez cumplido ef tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion porque los originales los conserva el
organizador del evento y las facturas reposan en el area

contable.

1.8-31-35 |Programa Servicio Administrativo 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn en el
- Solicitud servicios - pasajes aéreos y terrestres Archivo de Gestidn porgue los originales los conserva el
- Carta de auterizacion organizador del evento y las facturas reposan en el area
- Remision reporte facturas tiquetes aéreos - contable.

(

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION 51)

M:  MICROFILMACION Luz Amparo Valencia Ramirez Martha Lgonor Dorado Clavijo

S:  SELECCION Responsable Archivo de Gesrtion Directéra Archivo Central



. UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RS . CODIGO: 1.1.138

DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: MARKETING CODIGO: 1.9 VERSION: 3

PAGINA: 12 de 348

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

GESTION [CENTRAL cT E M §

INFORMES

Informe de Gestién ) 1 2 X

Informe Promocion Programas Académicos 1 3 X {Tomar una muestra del 1% de aquellos

- Informe que tengan relevancia para la historia, [a cultura

y la invéstigacion.
PLANES 2 3 X

Plan Operativo Anual

- Cronograma de actividades
- Presupuesto

- Informe

PROGRAMAS 3 2 X
Programa de Mercadeo

- Cronograma de actividades
- Registro visitas

- Informe

Programa Eventos Institucionales
- Formato inscripcion

- Plegable de publicidad

- Planilla de control y seguimiento

PROYECTOS 1 3 X
Proyecto de Promocién Institucional
- Comunicaciones

- Publicidad

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M.  MICROFILMACION Ariey Borrero Vargas

S: SELECCION Responsable Archivo de Gestidn




2. VICERRECTORIA



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA CODIGO: 2 VERSION: 3
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA PAGINA: 13 DE 348
RETENCION DISPOSICION FINAL|
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION [cenTraL| €T | B |M] S
2-01 ACTAS 5 2 X
2-01-08 |Acta Comité Asuntos Académicos
Acta Comité Autoformacion Directores de
2-01-09
Pragramas
2-01-11  |Acta Comité Central de Curriculo
2-01-38  |Acta Coordinacién Grupo de Trabajo
- Acta
- Convocatoria 4
- Registro asistencia
2-03 BOLETINES 3 2 X
2-03-02 |Boletin Informativo
- Boletin
2-05 CIRCULARES
2-05-01  |Circular Informativa 3 X Se eliminan en gestion porque carecen de valores
- Circular para su conservacion.
212 CONVENIOS 3 X |Se eliminan en gestion porque esta dependencia tiene
2-12-01 |Convenio Académico una copia de apoyo para seguimiento, el original lo
- Convenio conserva la Oficina Juridica quien por funcién debe hacer
la retencidn.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

§: SELECCION

Ao

Arturo Heman Arenas Femandg
Responsable Archivo de Gesti

1INV

31

VICERRECTCR

e e

PRANTIAG O

Martha Legplor érado Clavijo

Archivo Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 8.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA CODIGO: 2 VERSION: 3
OFICINA PRODUCTORA; VICERRECTORIA PAGINA: 14 DE 348
RETENCION DISPOSICION EINAL
cODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ARCHIVO |ARCHIVO el e tml s PROCEDIMIENTO
GESTION |[CENTRAL
2.19 INFORMES
2-19-16 |Informe de Gestidn 3 3 X
- Informe
2-19-38  [Informe Organismos de Control y Vigilancia 2 3 X
- Informe
2.26 PLANES 2 3 X
2-26-01 |Plan Académico
- Plan estratégico de desarrollo
- Plan de accidn facullades
- Plan de accidn profesores
- Informe planta profesoral
- Plan control metodolégico
2-26-07 |Plan Control Académico
- Inferme plan de trabajo profesores
- Control digitacion de notas
2-26-08  |Plan Control Evaluativo

- Acta comision de evaluacion
- Informe hetercevaluacion

- Comunicaciones

CT: CONSERVAGION TOTAL
E:  ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECGION

Arturo Hernan Arenas Fema
Responsable Archivo de GesUDRNTIAGO
DL A

VICERRECTOR

CEAIVERSINAD

Martha Lepnor Dorado Clavijo
Directgfa Archivo Central




)

LINTYVERSINAL
SARTIACO?

“BE CAUY

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:

2

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 15 DE 348

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M| S

PROCEDIMIENTO

2-31
2-31-07

2-31-33

2-31-44

PROGRAMAS
Programa de Capacitacién
- Rutas de formacion profesores y estudiantes

Programa Publicaciones Corporativas
- Revislas
- Folletos

Programa Aseguramiento de la Calidad
Académica

- Estructura curricular

- Resolucidn de registro calificados

- Resolucion de aita calidad

- Proceso de autoevaluacion

3

2

X

Tomar una muestra el 1% de aquellos que tengan
relevancia para la historia la cuitura y la investigacion.

La produccidn documental de esta susbserie se sube a la
pégina de! Ministerio de Educacion el pantallazo que refleje
el registro.

2-32
2-32-14

PROYECTOS
Proyecto Reforma Académica
- Reforma de curricule

2-42

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunidn

- Comunicaciones

- Planeacidn y ejecucidn del disefio ylo
actualizacion curricular

- Mallas curriculares

10

L

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

$:  SELECCION

-

Artufo Heman Arenas Femand
Responsable Archivo de Ges

5T

SENIVIRSIDAD

SANTIAGOD
G

VICERRECTOR

?4) ;w///)

Martha Legrior ‘Dorado Clavijo
Archivo Central

S




2.1
2.1.1

2.1.2
213
2.1.4
2.1.5

2.1.6
2.1.7

INVESTIGACIONES
Centro de Investigaciones de Derecho (CEIDE)

Centro de Investigaciones de Econémicas y Empresariales (CEIDER)
Centro de Investigaciones de Ingenierias (CENl)

Centro de Investigaciones de Salud (CEIS)

Centro de Investigaciones de Comunicacion y Publicidad (CICOP)

Centro de Investigaciones de Educacion (CIPESA)
Centro de Investigaciones de Ciencias Basicas (CICBA)



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: INVESTIGACION - DIRECTOR CODIGO:2.1 VERSION: 3

PAGINA: 16-348

RETENCION | DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO erlelm! s PRCCEDIMIENTO
‘ GESTION |CENTRAL
2101 |ACTAS 5 2 X
2.1-01-02 ]Acta Comision Central de Investigaciones
2.1-03 BOLETIN 3 . X ) Se eliminan en gestién por carecer de valeres
2.1-03-02 |Boletin Inforrnativo para la conservacion

2119 {INFORMES ]
2.1-16-16 |Informe de Gestidn 1 4 3 X

12.1-19-25 |Informe Semilleros de I'nvesﬁgacién 2 3 X

2.1-26 PLANES -

2.1-26-19 |Plan Estratégico de Investigacion 2 1 X
2.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina cumplido el tiempo de retencion porque
- Presupuesto | la oficina de Planeacidn hace el consolidad y [a
- Cronograma retencion por funcion.
1 - Informes

12131 |PROGRAMAS

2.1-31-06 |Programa de Asescria para Procesos de Investigacién 3 2 X
2.1-31-07 [Programa de Capacitacion 3 1 X " |seefimina porque se refleja en el Informe de Gestion.
2.1-31-13 {Programa de Evaluacion del Sistema de Investigacién 3 2 X

CT: CONSERVACION TOTAL Amv -
E: ELIMINACION & T _ Nl .

M: MICROFILMACION
$:  SELECCION ' Arturo Hernén Arenas Femandez
Responsable Archive de Gestion




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: INVESTIGACION - DIRECTOR COoDIGO:2.1 VERSION: 3

PAGINA: 17 - 348

RETENCION DISPOSICION FINAL
coDiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPCS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO ctlelm! s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL

(CONTINUACION PROGRAMAS)
2.1-31-34 |Programa Semilleros y Grupos de Investigacion 3 2 X
- Acta de creacidn grupo

- Acta creacién semillero

- Listado de asistencia participantes
- Cronograma

- Plan de trabajo

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

2.1:32  |PROYECTOS 3 2 X
2.1-32-05 {Proyecto de Investigacion

- Ficha tinica de inscripeion proyecto
- Formato Disefio de proyectos

- Disponibilidad presupuestal

- Carta aprobacién proyecto

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceplos asesores

CT: CONSERVACION TOTAL E ; g A\k{l}u . =
E: ELIMINACION : i
M:  MICROFILMACION A ’

S: SELECCION ' Arturo Herndn Arenas Fernindez
Responsable Archivo de Gestién




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE DERECHO ({CEIDE) CODIGO:2.1.1

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGG: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 18 - 348

RETENCION DISPCSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO eT E mls PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRA
2.1.1-01 ACTAS 5 2 X
2.1.1-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
- Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
2.1.1-05 CIRCULARES 3 X Se elimina en gestidn por carecer de valores para su
2.1.1-05-01 |Circular informativa conservacion.
- Circular
21119 INFORMES 2 3 X
2.1.1-19-29 |Informe General de Proyectos Ejecutados
- Informe
2.1.1-26 PLANES
2.1.1-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 . “1-X"[Tamar una muestra el 1% de aquellos que tengan
- Acta - relevancia para la historia la cultura y la
- Convocatoria investigacion.
- Registro
2.1.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque la oficina de Planeacion hace
- Presupuesto el consolidado y por funcion la retencidn .
- Cronograma de actividades
- Informe
2.1.1-031 PROGRAMAS 3 2 X
' Programa de Asesoria para Procesos de
2.1.1-31-06 Investigacion
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcion
- Carta de aprobacion
7
CT: CONSERVACION-TOTAL /ﬁg? /
E:  ELIMINACION ‘
M:  MICROFILMACION Ferney Mogeno Viafara Martha Leondr Dorado Clavijo
S: SELECCION Directora/ Archivo Central

GO,

_“.,Reﬁprnsable rchivo de Gestion

SCAR DN ALIOR




PR
DEPENDENCIA: VICERRECTORIA -INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTROQ DE INVESTIGACIONES DE DERECHO (CEIDE)CODIGO:2.1.1

o

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 13-348

cdpIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

21.1-031
2.1.1-31-13

2.1.1-31-34

|Continuacion PROGRAMAS)
Programa de Investigacion Formativa

- Ficha de inscripcion

- Circular informativa

- Evaluaciones

- Convocatoria a pares evaluadores

- Seleccién o premiacidn de ponencias
- Seminarios

- Cronograma

~ Publicidad

Programa Semilleros y Grupos de [nvestigacion
-Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

CENIRA
2

X

2.1.1-32

2.1.1-32-05

2.3.5.8-32-04

PROYECTOS

Proyecto de Grado

- Proyecto de grado monografico

- Paz y Salvo académico y financiero

- Carta aprobacidn de trabajo de grado
- Concepto jurados

| - Carta citando sustentacion

- Acla de Sustentacion

- Monografia magnética

- Opcion de grado: JUDICATURA

- Resolucidén de nombramiento

- Acta de posesion

- Resolucidn de aprobacidn de judicatura

Proyecto de Investigacién

- Formato Diseiio de proyectos
- Disponibilidad presupuestal
- Carta aprobacidn proyecto

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

- Monografia

/|

/

Se elimina cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestién porque el orginal se conserva en la historia
académica del estudiante que custodia Registro Académico
y el original de la monografia se encuentra en Biblioteca.

L MmO
a

= CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

.{QYOI'
5b1

e

IRIADOR
CEIDE

)

@@M,//ﬁ

offor Dorado Clavijo
Diregtora Archivo Central




,;'.'k;‘ﬁi:rﬂ:!a::_n;‘i
DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODRIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

DE ECONOMICAS Y EMPRESARIALES (CEIDER) CODIGO:2.1.2 PAGINA: 20 de 349
RETENCION  PISPOSICION FINAL
cObIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [ARCHIVO |ARCHIVO crl el ml s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRA
2.1.2-01 ACTAS 5 2 X
2.1.2-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
- Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
21.219 INFORMES 2 3 X
2.1.2-19-29 lInforme General de Proyectos Ejecutados
- Informe
2.1.2-26 PLANES
2.1.2-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 X [Tomar una muestra el 1% de aguellos que tengan
- Acla relevancia para la historia la cultura y la
- Convocatoria investigacién.
- Registro
2.1.2-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestidn porque la oficina de Planeacion hace
- Presupuesto consolidade y por funcion [a retencién .
- Cronograma de actividades
- Informe
2,1.2-031 PROGRAMAS 3 2 X
2.1.2-31-06 |Programa de Asesoria p-ara Procesos de Investigacion
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formate de inscripcidn
- Carta de aprobacidn
2.1.2-31-07 |Programa de Capacitacién 3 X Se elimina porque se refleja en el Informe de Gestion.
. A
CT. CONSERVACION TOTAL M
E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION Julian Durdn Peralta onor Dorado Clavijo
S:  SELEGCION Responsable Archivo da Gestidn ra Archivo Central

L




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

%ggm%gg{ . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

it CODIGO: 6.1-31-37 ,
DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES VERSION: 3

DE ECONOMICAS Y EMPRESARIALES (CEIDER) CODIGO:2.1.2 PAGINA: 21 de 349

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  |[ARCHIVO g;;:"’” crlelwml s PROCEDIMIENTO
GESTION | RA -

i PROGRAMAS (CONTINUACION).

2.1.2-31-13 !Programa de Investigacién Formativa . 3 2 X
- Acta de Creacian de semilleros

- Ficha de inscripcién

- Circular informativa

- Evaluaciones

- Convocatoria a pares evaluadores

- Seleccién o premiacién de ponencias’
- Seminarios

- Cronograma

- Publicidad

2.1.2-31-34 |Programa Semilleros y Grupos de Investigacion 3 2 X
‘ -Acta
- Convocatoria
- Registro de asistencia

21.2-32 _ |PROYECTOS ' ' | 3 2 X
2.1.2-32-05 '|Proyecto de Investigacion Nota Aclaratoria:
- Formata Diséfio de proyectos Los tipos documentales son iguales
- Disponibilidad presupuestal en la mayocria de los casos, solo
* | - Carta aprobacion proyecto ' difieren en unos documentos:
| - Ficha de seguimiento , especlficos segun cada caso
- informes
- Conceptos asesores
- Monografia

CT: CONSERVACION TOTAL . /yb /

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION - Julidn Duréan Peralta Martha Leofor Dorado ‘Clavijo
S: SELECCION . Responsable Archivo de Gestidn Directora” Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA -INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIAS (CEIl)

CoDIGO:2.1.3

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 22 de 348

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

5: SELECCION

/_ -1‘] ~

-

Javier Salva
Responsable

rRojas ontero
chivo dg Gestion

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO o1l E M s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
2.1.3-01 ACTAS 5 2 X
12.1.3-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
- Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
2.1.3-19 INFORMES 2 3 X
2.1.3-19-29 |Informe General de Proyectos Ejecutados
- Informe
21.326  |PLANES
2.1.3-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 X |Tomar una muestra el 1% de aquellos que tengan
- Acta relevancia para la historia la cultura y la
- Convocatoria investigacion.
- Registro
2.1.3-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque la oficina de Planeacion hace
- Presupuesto consolidado y per funcidn la retencion .
- Cronograma de actividades
- Informe
2.1.3-031 PROGRAMAS 3 2 X
2.1.3-31-06 |Programa de Asesoria para Procesos de Investigacién
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcion
- Carta de aprobacion
2.1.3-31-07 |Programa de Capacitacién
7
/

Martha Lé&snor Dorado Clavijo
Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE INGENIERIAS (CEll) CODIGO:2.1.3

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 23 de 348

coODIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVD
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E| M

]

PROCEDIMIENTO

12.1.3-31-13

2.1.3-31-34

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

- Ficha de inscripcién

- Circular informativa

- Evaluaciones

- Convocatoria a pares evaluadores
- Seleccién ¢ premiacion de ponencias
- Seminarios

- Cronograma

- Publicidad

Programa Semilleros y Grupos de Investigacion
- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

3

2

X

2.1.3-32
2.1.3-32-05

PROYECTOS

Proyecto de Investigacion

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

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

- Monografia

Nota Aclaratoria:

Los tipos documentales son iguales
en Ia.may_on'a de los casos, solo
difieren en unos documentos
especificos segln cada caso

%) m ¢
@z mq

- CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

Javier Salvadpr Rojas
Responsable Archivo de|Gestidn

'\

1%/
!

ontero

Martha Lenor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA -INVESTIGACIONES
OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACION DE SALUD (CEIS)

CODIGO:2.1.4

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 24 de 348

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [ARCHIVO [ARCHVO | .- [ = | m | s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
2.1.4-01 ACTAS ’ ) 5 2 X
2.1.4-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
-Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
21419  |INFORMES 2 3 X
2.1.4-19-29 |Informe General de Proyeclos Ejecutados
- [nforme
2.1.4-26 PLANES ‘
2.1.4-26-05 |Plan Arual de Publicaciones 3 3 X |Tomar una muestra el 1% de aquellos que tengan
- Acla relevancia para la historia la cultura y la
- Convocatoria investigacién.
- Registro
2.1.4-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque la oficina de Planeacion hace
- Presupuesto consolidado y por funcidn la retencion .
- Cronograma de actividades
- Informe
2.1.4-031 PROGRAMAS 3 2 X
2.1.4-31-06 . P
Programa de Asesoria para Procesos de Investigacién
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcion
- Carta de aprobacidn
2.1.4-31-07 |Programa de Capacitacion
CT: CONSERVACION TOTAL M - 5 ;J
E: ELIMINACION i ;
M:  MICROFILMACION Bellazmi enas Quintana Martha Legnor Dorado Clavijo
§8: SELECCION Responsablé Archivo de Gestion Directopa Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTCRIA - INVES'I;I GACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACION DE SALUD (CEIS)

CODIGO:2.1.4

UN]VERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 25 de 348

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

L

PROCEDIMIENTO

2.1.4-3113

2.1.4-31-34

PROGRAMAS {CONTINUACION)
Programa delnvestigacion Formativa
- Acta de Creacion de semilleros

- Ficha de inscripcidn

- Circular informativa

- Evaluaciones

- Convocatoria a pares evaluadores
- Seleccién o premiacién de ponencias
- Seminarios

- Cronograma

- Publicidad

Programa Semilleros y Grupos de Investigacién
- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

3

2

X

2.1.4-32
2.1.4-32-05

PROYECTOS

Proyecto de Investigacién

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

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

- Monografia

Nota Aclaratoria:

Los tipos documentales son iguales
en la mayoria de los casos, solo
difieren en unos documentos
especificos segin cada caso

WE MmO
3__‘

. CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

Bellazmin /Arenas Quintana
Archivo de Gestidn

ot

Martha Leonor Derado Clavijo
Directgra Archivo Central

&
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO; 6.1-31-27
DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE VERSION: 3
COMUNICACION Y PUBLICIDAD (CICOP) CODIGO:2.1.5 PAGINA: 28 de 349
RETENCION DISPOSICIGN FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [ARGHIVO |ARGHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL T|E M S
2.1.5-01 ACTAS 5 2 X
2.1.5-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro h
- Acta
- Conovacteria
- Registro de asistencia
21519 |INFORMES _ 2 3 X
2.1.5-19-28 |Informe General de Proyectos Ejecutados
- Informe
2.1.5-26 PLANES . - .
2.1.5-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 X [Tomar una muestra el 1% de agquellos que tengan
- Acta relevancia para la historia la cultura y la
- Convecatoria investigacion.
- Registro
2.1.5-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestidén porque la oficina de Planeacidn hace
- Presupuesto consolidado y por funcion fa retencién .
- Cronograma de actividades
- Informe
2.1.5-031 PROGRAMAS 3 2 X
.1.5-31-06 . o
2.1.5 Programa de Asesoria para Procesos de Investigacién
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcion
- Carta de aprobacion
2.1.5-31-07 {Programa de Capacitacién
/]
CT: CONSERVACION TOTAL J)
E:  ELIMINACION 4
M:  MICROFILMACION Joseé Femely Dominguez Cancelado Martha Lepnor Dorado Clavijo
S: SELECCION Responsable Archive de Gestidn Directofa Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE

COMUNICACION Y PUBLICIDAD (CICOP)

CODIGO:2.1.5

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
VERSION:3 =~ =

|PAGINA: 27 de 349

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVD
CENTRAL

CT

E

S|

PROCEDIMIENTO

2.1.5-31-13

2.1.5-31-34

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

- Ficha de inscripcién

- Circular informativa

- Evaluaciones .

- Convocatoria a pares evaluadores
- Seleccién o premiacién de ponencias
- Seminarios

- Cronograma

- Publicidad

Programa Semilleros y Grupos de Investigacion
- Acta

- Convocatoria

- Re_gistro de asistencia

3

2

x .

2.1.5-32
2.1.5-32-05

PROYECTOS

Proyecto de Investigacién

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

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

- Monografia

Nota Aclaratoria:

|Los tipos documentales son iguales

en [a mayocria de los casos, solo
difieren en unos documentos
especificos segin cada caso

v mao
s Y

- CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

José Fernely Dominguez Cancelado
Responsable Archivo de Gestidn

NN

Martha Leogor Dorado Clavijo
Directorg’ Archivo Central
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DEPENDENCIA: VICERRECTORIA

- INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTROQ DE INVESTIGACIONES DE EDUCACION (CIPESA)

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

CODIGO:2.1.6 PAGINA: 28 de 348
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |centraL| CT] E|{ M | S
2.1.6-01 ACTAS 5 2 X
2.1.6-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
-Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
2.1.6-19 INFORMES 2 3 X
2.1.6-19-29 |Informe General de Proyectos Ejécutados
- Informe
2.1.6-26 PLANES
2.1.6-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 X |Tomar una muestra el 1% de aquellos que tengan
- Acta relevancia para [a historia fa cultura y la
- Convocatoria investigacién.
- Registro
2.1.6-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque la oficina de Planeacidn hace
- Presupuesto consolidado y por funcién la retencién .
- Cronograma de actividades
- Informe
2.1.6-31 PROGRAMAS 3 2 X
.1.6-31- . L
2.1.6-31-06 Programa de Asesoria para Procesos de Investigacion
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcidn
- Carta de aprabacion
2.1.6-31-07 |Programa de Capacitacion
CT. CONSERVACION TOTAL ; z., /
E ELIMINACION M%’@/ -5 Y
M:  MICROFILMACION Maria Inés Medina Martha LepfiorDorado Clavijo
S. SELECCION Redponsable Archivo de Gestidn Directgra Archive Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE EDUCACION (CIPESA)
CODIGO:2.1.6

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 29 de 348

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

1ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

S

PROCEDIMIENTO

2.1.6-31-13

2.1.6-31-34

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

- Ficha de inscripcidn

- Circular informativa

- Evaluacicnes

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

- Cronograma

- Publicidad

Programa Semilleros y Grupos de Investigacidn
- Acta

- Convocatoria

- Registro de asistencia

3

2

X

2.1.6-32
2.1.6-32-05

- |[PROYECTOS

Proyecto de Investigacién

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

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceplos asesores

- Monografia

Nota Aclaratoria:

Los tipos documentales son iguales
en la mayorfa de los casos, solo
difieren en unos documentos
especificos segln cada caso

wzZmao
ey

: CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION
SELECCION

%zé,fu\./a’ w%ﬂ,{i_ 2

ria Inés Medina

»
A

/ Responsable Archivo de Gestidn

Martha Legnor Dorado Clavijo
Directoya Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE CIENCIAS BASICAS (CICBA)

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

CODIGO:2.1.7 PAGINA: 30 de 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [ARCHIVO JARCHIVO c PROCEDIMIENTO
GESTION |centraL| T |E| M [ S
2.1.7-01 ACTAS 5 2 X
2.1.7-01-07 |Acta Comité Asesor del Centro
- Acta
- Conovactoria
- Registro de asistencia
21718 INFORMES 2 3 X
2.1.7-19-29 [Informe General de Proyectos Ejecutados
- Informe
21726 |PLANES
2.1.7-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 3 3 X {Tomar una muestra el 1% de aquellos que tengan
- Acta relevancia para la historia la cultura y la
- Convocatoria investigacion.
- Registro
2.1.7-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestién porque la oficina de Planeacion hace
- Presupuesto consolidado y por funcidén la retencion .
- Cronograma de actividades
- Informe
21.7-31 PROGRAMAS 3 2 X
2.1.7-31-08
Programa de Asesoria para Procesos de Investigacidn
- Formato de seguimiento de proyecto
- Formato de inscripcion
- Carta de aprobacion
2.1.7-31-07 |Programa de Capacitacién
A
CT: CONSERVACION TOTAL . ' k«/
E:  ELIMINACION : [ﬁ 2
M:  MICROFILMACION Guillermo Garzén Garcia Martha Leonér Dérado Clavijo
8: SELECCION Responsable Archivo de Gestidn Directorg” Archivo Central
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA - INVESTIGACIONES

OFICINA PRODUCTORA: CENTRO DE INVESTIGACIONES DE CIENGIAS BASICAS (CICBA)

CODIGO:

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

21.7

PAGINA: 31 DE 348

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPQSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CTIE| M | S

PROCEDIMIENTO

2.1.7-31-13

2.1.7-31-34

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

- Ficha de inscripcidn

- Circular informativa

- Evaluaciones

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

- Cronograma

- Publicidad

Programa Semilleros y-Grupos de Investigacion
- Acta

- Convocatoria
- Registro de asistencia

3

2

X

2.1.7-32
2.1.7-32-05

PROYECTOS

Proyecto de Investigacidn

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

- Ficha de seguimiento

- Informes

- Conceptos asesores

- Monografia

Nota Aclaratoria:

Los tipos documentales son iguales
en la mayoria de los casos, solo
difieren en unos documentos
especlificos segln cada caso

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S SELECCION

Guillermo Garzon Q%r&é"

Responsable Archivo de Gestidn

Directora /Archivo Cenfral




2.2
2.2.1

2.2.2

2.2.3
2.2.3.1

224
2.25

EXTENSION
Educacién Continuada

Servicios Profesionales - Conciliacion y Arbitraje

Proyectos Especiales
Preicfes

Practicas y Pasantias

Programas Comunitarios



DEPENDENCIA: VICERECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA - DIRECCION

CODIGO: 2.2

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 32 DE 349

RETENCION DISPOSICION FINAL|
cODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\_(O ARCHIVO Tl E -M s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL

2.201 ACTAS 5 2 X
2.2-01-19 |Acta Comité de Extension

- Acta

- Convocatoria

- Asistencia
2.2-05 CIRCULARES 3 X Se elimina en gestion por carecer de valores para su
2.2-05-01 |[Circular informativa conservacion.

- Circular
2.2-10 CONTRATOS 1 X Se eliminan en gestion porque esta dependencia tiene una
2.2-10-02 |Confrato Arrendamiento copia de apoyo para seguimiento, el original lo conserva la
2.2-10-03 |Contrato Asesoria Oficina Juridica quien por funcién debe hacer la retencion.
2.2-10-07 |Contrato Consultoria
2.2-10-13 |Contrato Prestacion de Servicios
2,212 CONVENIOS 1 X Se eliminan en gestion porque esta dependencia tiene una
2.2-12-03 {Convenio Interadministrativos copia de apoyo para seguimiento, el original lo conserva la
2.2-12-05 |Convenio Interinstitucional Oficina Juridica quien por funcién debe hacer la retencion.
2.2-18 INFORMES
2.2-19-05 |Informe Caja Menor 2 X Se elimina en Gestidn porque el original reposa en Contabilidad.
2.2-19-16 |Informe de Gestion 3 3 X
2.2-19-33 |Informe Mensual de Ingresos y Egresos 3 X Se elimina en Geéstion porque el original reposa en Contabilidad

- Informe y se refleja en el Informe de Gestion.

CT: CONSERVACION TOTAL

E:  ELIMINACION

R

e S

pors

M.  MICROFILMACION
S: SELECCION

Jorge’Qaya Gar

[y

Responsable Archivg.de Gestion

T ——— ar
_ Martha Lgonor Dorade Clavijo —_—

Directgra Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27 .
BEPENDENCIA: VICERECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA - DIRECCION CODIGO: 2.2 VERSION: 3
PAGINA: 33 DE 349
RETENCION DISPOSICION FINAL]
CODIGO |SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES|[ARCHIVO [ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION |[cENTRAL [CT| B | M| S i

2.2.26 PLANES
2.2-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque Planeacion

- Presupuesto hace el consolidado y por funcién la retencion.

- Cronograma de actividades

- Informe
2.2-31 PROGRAMAS
2.2-31-35 |Programa Servicio Administrativo 3 X Se elimina porque se refleja en el Informe de Gestidn

- Programacion préstamo ayudas audiovisuales

- Programacion préstamo salas

- Programacién Préstamo Salones -

Audiovisuales y Auditorios

- Solicitudes de Mantenimiento

- Formato de solicitud

- Formato de autorizacion
CT: CONSERVACION TOTAL / Wﬁlm«‘/
E:  ELIMINACION T i (ﬁ/ .
M:  MICROFILMACION Jor a 60?47.4’\ Martha Leonor Dorado Clavijo
S: SELECCION - Responsayle Archivo-de Gestion Directorg” Archivo Central
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DEPENDENCIA: VICERECTORIA

OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA - EDUCACION CONTINUADA
CODIGO: 2.2.1

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGQ: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 34 DE 349

cODIGO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALESARCHIVO |JARCHIVO

GESTION |CENTRAL

CTIE| M| S

PROCEDIMIENTO

2-2-1-01
2-2-1-01-38

ACTAS

Acta Coordinacién Grupo de Trabajo
- Acta

- Convacatoria

- Asistencta

5 2

X

2,21-12
2.2.1-12-05

CONVENIOS

Convenios Interinstitucionales

= Acta de.inicio y finalizacion

- Formato de facturacion

- Formato de inscripcion

- Formato de programa

- Formato de asistencia

- Evaluacidn de modulos

- Encuela de diagnostico

- Formato de estructura académica
- Producto académico

- Formato de contenido tematico
- Formato hoja de vida USC

Se eliminan en gestion porque esta dependencia tiene una
copia de apoyo para seguimiento, el original lo conserva la
Oficina Juridica quien por funcién debe hacer la retencion.

2.21-19
2.2.1-18-16

2.2.1-19-33

INFORMES
Informe de Gestidn
- Informe:

Informe Mensual de Ingresos y Egresos
- Informe

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

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M. MICROFILMACION

S: SELECCION

EdISDn Delgado M inez
Responsable Archivo de Gestion

Martha Lean Dorado Clavuo
Directora ,Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERECTORIA

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: EXTENSION UNIVERSITARIA - EDUCACION CONTINUADA |PAGINA: 35 DE 349
CODIGO: 2.21
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALESARCHIVO JARCHIVO : PROCEDIMIENTO
GESTION [cENTRAL[ ST | B[ M| S

2.21-26 PLANES
2.2.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque la oficina de Planeacion

- Cronograma de actividades hace el consolidado y la retencidn.

- Presupuesto

- Informe
2.21-31 PROGRAMAS 3 2 Xt Conservar por expediente
2.2.1-31-11 |Programa de Educacion no Formal '

- Formato producto académico
- Formato contenido tematico
- Estructura académica

- Presupuesto

- Formato hoja de vida docente
- Folleto de publicidad

- Formato inscripcién

- Reporte de asistencia

- Reporte de inasistencia

- Evaluacién docente

- Encuesta de satisfaccién

- Informe financiero

- Copia de contrato

CT. CONSERVACION TOTAL

E:

ELIMINACION

M:  MICROFILMACION
5. SELECCION

Edison Delgado Marihez
Responsable Archivo de Gestién “A

Martha Lgonor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central




DEPEMDENCIA: VICERRECTORIA

OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA SERVICIOS PROFESIONALES DE EXTENSION -

CENTRO DE CONCILIACION ¥ ARBITRAJE
Resolucion 0259 de 17 de Abril de 2013

CODIGO: 2.2.2

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 613127

VERSION: 3

PAGINA: 36 DE 349

cobico

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSIC

ON FINALT ~

ARCHIVOD
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

2.2.2-01
2.2.2-01-39

ACTAS

Acta de Conciliacion

- Solicitud de conciliacidn

- Citatorio

- Tarifas sobre derechos

- Registro del acta y/o constancias

- Recibo consignacidn por servicios de abogado
--Recibo de consignacion por servicios del Centro
de Conciliacion

5

2

X

conserva el Acta de Conciliacion, la cual se debe

2.2.2-41
2.2.3-41-01
2.2.3-41-02

CONSTANCIAS

Constancias de nc Acuerdo

Constancias de no Asistencia

- Constancia

- Solicitud de conciliacion

- Citatorio

- Tarifas sobre derechos

- Regitro de Constancia

- Recibo consignacién por servicies de abogado
- Recibo de consignacién por servicios del Centro
de Conciliacién

2.2.219
2.2.2-18-16
2.2.2-19-27

2.2.2-19-33

INFORMES

Informe de Gestidn

Informe Estadistico

- Datos estadisticos base de datos Ministerio del
Interior y de Justicia por expedientes

Informe Mensual de Ingresos y Egresos

- Informe

departamente de Contabilidad.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCICN

%

it }é«/} 2 . mycﬂw/

Adiela Galvez Sefna
Responsable Archivo de Gestidn

r-Dorado Clavijo
Directgfa Archivo Central

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

Una vez cumplido el tiempo de retencion, solamente se

reproducir . Los demas documentos seran eliminados.

Se elimina porque los soportes originales reposan en el




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA

OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA SERVICIOS PROFESIONALES DE EXTENSION -
CODIGO: 2.2.2

CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 37 DE 349

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

s PROCEDIMIENTO

22223 LIBROS
2.2.2-23-06 |Libro Control de Constancias

2.2.2-23-07 |Libro Radicador de Actas de Conciliacion

10

10

X

2.2.2-26 PLANES

2.2.2-26-22 |Plan Operativo Anual
- Presupuesto

- Informe

Se elimina en Gestion porgque el consolidado lo hace la
Direccidn para enviar a la oficina de Planeacion quien
por funcion hace la retencion.

2.2.2-31 PROGRAMAS

2.2.2-31-11 |Pregrama de educacion no Formal
- Formato producto académico
- Formato contenido tematico

- Estructura académica

- Presupuesto

- Formato hoja de vida docente
- Folleto de publicidad

- Formato inscripcién

- Registro de matricula

- Reporte de Asistencia

- Reporte de Inasistencia

- Evaluacion docente

- Encuesta de satisfaccion

- Informe financiero

Conservar por expediente

2.2.2.35 |REGLAMENTOS
2.2.2-35-09 |Reglamento Intemo de Conciliacién

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

8: SELECCION

&

Adiela Galvez
Responsable Archivo de Gestidn

e

z?w/

Martha Legnor Dorado Clavijo
Directgra Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA
SERVICIOS PROFESIONALES DE EXTENSION - PROYECTOS ESPECIALES

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

" CODIGO 2.2.

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE-ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 38 DE 349

3

- Formato producto académico
- Fermato contenido tematico
- Estrucufra académica

- Ficha de inscripcion

- Copia documento de identidad
- Base de datos

- Folleto de publicidad

- Formato de inscripcion

- Regisfro de matricula

- Reporte de asistencia

- Recibo de pago

o . RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ARCHIVO JARCHIVO PROCEDIMIENTO
, GESTION |centraL| T | E| M | S

12.2.3-19 INFORMES 3 3 X

2.2.3-19-16 Informe de Gestidn

2.2.3-26 PLANES Se elimina en Gestion porque el Consolidado
2.2.3-26-22 Plan Operativo Anual 3 X lo hace la Direccion para enviar a Planeacidn

- Presupuesto quien por funcidon hace la retencion.

2.2.3-31 PROGRAMA 3 2 X

2.2.3-31-07 Programa de Capacitacion -

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION

S: SELECCION

Flor Alta Caro Ruiz ™
Archivo de Gestidn

Vowd

Martha L onor Dorado Clavijo
Dlrectora Archivo Centrai

/




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 39 DE 349

- 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 prorrogalsuspension

1 - 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 solicitud de suministros

- Facturas / cuentas de cobro

- Presupuesto ejecutado

- Encuesta de satisfaccion

SERVICIOS PROFESIONALES DE EXTENSION - PROYECTOS ESPECIALES cODIGO 2.2.3
) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIYO ARCH[yo cTielimls PROCEDIMIENTO
GESTION {CENTRAL
2.2.3-32 PROYECTOS 3 2 X
2.2.3-32-10 Proyecto en Ejecuctdn
- Proyecto

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

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCICN

Martha Lebnor Dorado Clavijo
Directéra Archivo Central

/




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA SERVICIOS

CODIGOC: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PROYECTOS ESPECIALES - PREICFES CODIGO 2.2.3.1 PAGINA: 40 DE 346
RETENCION DISPOSICION FINAL
coHDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |ARcHIVO [ARCHIVO crlel m PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL _ s
2.2.3.1-19 INFORMES
2.2.3.1-19-16 {Informe de Gestion 4 3 X -
2.2.3.1-19-31 |Informe Inventario Manejo Material Didactico 1 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque el consolidado
- Cotizacicnes se refleja en el Informe de Gestion.
- Facturas
- Inventarios
2.231-26  |PLANES
2.2.3.1-26-17 |Plan de Mercadeo Institucional 3 1 X Se conserva en medio magnético y se actualiza anualmente
- Propuesta preicfes conforme a la oferta del servicio.
- Publicidad '
2.2.3.1-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque el Consolidado
- Cronograma de actividades lo hace Proyectos Especiales para enviar a Planeacion
- Presupuesto quien hace el consolidado y la retencion.
- Informe:

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M. MICROFILMACION

S: SELECCION

/ /
Martha Leorior Dorado Clavijo
Directora Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA SERVICIOS

1CODIGO: 6,1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

- Plan de calidad

- Seguimiento y control a proyectos en ejecucion
- Cronograma (horario curso)

- Formularios de Inscripcidn

- Ficha de inscripcion

- Copia documento de identidad

- Recibos de pago

- Pagaré

- Base de datos

- Reporte de asistencia

- Evaluacién de desempefio

- Evaluacion de satisfaccion al cliente

PROYECTOS ESPECIALES - PREICFES CODIGO 2.2.3.1 PAGINA: 41 DE 346
RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\!O ARCHIVO crlelml s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
2.2.31-31 PROGRAMAS
2.2.3.1-31-07 |Programa de Capacitacion 3 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque se refleja en

el Informe de Gestion.

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Martha Legnor Dorado Clavijo
Directopa Archiva Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

- Formato de inscripcion

- Original de consignacién

- Fotografla3 x4

- Paz y salve académico y financiero
- Carta de la empresa

PRACTICAS Y PASANTIAS cODIGO: 2.2.4 PAGINA: 42 DE 348
RETENCION DISPOSIGION FINAL
CAODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVQO |ARCHIVO crl e M s ’ PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL
2,2.4-19 INFORMES
2.2.4-19-16 |informe de Gestion 4 3 X
2.2.4-19-28 |Informe Evaluacién Docente 3 2 X
- Informe
2.2.4-23 LIBROS 1 1 X
2.2.4-23-03 |Libro de Actas Sustentacidn Diplomados
2.2.4-23-04 |Libro de Actas Sustentacion Practica Empresarial
2.2.4-26 PLANES )
2.2.4-26-22 |Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn
- Cronograma de actividades porque el consolidado lo hace la
- Presupuesto Direccidn para enviar a Planeacidn quien
- Informe hace la retencion,
2.2.4-31 PROGRAMAS - 3 2 X
2.2.4-31-10 |Programa de Diplomados
- Recibo de pago
~ Formato de inscripcion
- Formato matricula (FMA-04)
2.2.4-31-15 |Programa de Pasantias

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S SELECCION

Responsable Archivo'de Gestidn

Martha Lephor Dorado Clavijo
Directara Archivo Central




DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA
PRACTICAS Y PASANTIAS

cODIGO: 2.2.4

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALIl
m‘“ﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 43 DE

349

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO |ARCHIVO
GESTION |CENTRAL

CT|IE| M

S

PROCEDIMIENTO

(PROGRAMAS CONTINUACION)
2.2.4-31-31 |Programa Praclica Empresarial

- Consignacion de Inscripcién

- Formato Inscripeidn estudiantes
-Foto 3 x4

- Paz y salvo financiero

- Asignacion de empresa

- Asignacidn docente coordinador
- Carta de aceptacion Empresa

- Informe visita a empresa

- Informe del docente terminacion del trabajo

3 2

X

. CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION el
S: SELECCION

Y.

Olaya Ga{

Respons e Arch

de Gestlbn

o

Martha Leongr Dorado Clavijo
Directora Archivo Central

/
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DEPENDENCIA: VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA PROGRAMAS COMUNITARIOS

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: 2.2.5

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 44 DE 349

coDIGOo

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ISERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALEJARCHIVO

GESTIO

ARCHIVO

CENTRAL cT | E

M

s PROCEDIMIENTO

2.2.5-12
2.2.5-12-05

CONVENIOS

Convenio Interinstitucional
- Términecs de referencia
- Propuesta

- Contrato

- Pdliza de cumplimiento
- Acta de inicio

- Presupuesto

- Publicidad del Proyecto
- Informe técnico y financiero
- Formato hoja de vida

- Cuenta de cobro

- Listado de asistencia

3.’

7

X |5e realiza una seleccion una vez cumplido el iempo de retencion,
" |teniendo en cuentra los factores de cuantia e impoortancia institucional.

2.2.5-19
2.2.5-19-16

INFORMES
Informe de Gestidn
- Informe

£.2.9-2b
2.2.5-26-22

PLANES
Plan Operativo Anual

- Cronograma de actividades
- Presupuesto
- Informe

Se elimina enel Arrchivo de Gestion porque el consclidado lo hace
la Direccion para enviar a Planeacion quien por funcidn hace fa retencion.

2.2.5-1
2.2.5-31-11

PROGRAMAS

Programa de Educacion no Formal
- Formato producto académico
- Formato contenido temético

~ Estructura académica

- Presupuesto

- Formato hoja de vida docente
- Folleto de publicidad

- Formato de inscripcion

- Registro de matricula

- Reporte de asistencia

- Reporte de inasistencia

)7

X |Conservar por cada expediente el informe académico y financiero
del

del programa ofrecido.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

7

drés

Responsable Archivo de Gestidn

Y/
Martha %/;&M/

era Betancourt ‘onor Dorado Clavijo

Directéra Archivo Central
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DEPENDENCIA: VICERRECTORIA

OFICINA PRODUCTORA: EXTENSION UNIVERSITARIA PROGRAMAS COMUNITARIOS

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: 2.2.5

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 45 DE 349

cODIGO

ISERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL|

ARCHIVO |ARCHIVO

GESTION |cenNTRAL| ©T

E M| S

PROCEDIMIENTO

2.2.5-31-11

2.2.5-31-26

Continuacidn tipos documentales Programa
de Educacién no Formal

- Evaluacioén docente

- Encuesta de satisfaccién
- Informe financiero

- Formato de inventario

Programas Eventos Institucionales

- Formato inscripcién

- Plegable de publicidad

- Copia recibo de pago

- Control asistencia

- Horarios de clases

- Solicitud certificados

- Copia calificaciones parciales y finales
- Croncgrama actividades

- Informe

2.2.5-32
2.2.5:32-01

2.2.5.32-10

PROYECTOS
Banco de proyectos

Proyecto en Ejecucion

- Proyecto

- Plan de calidad

- Seguimiento y control a proyectos

- Cronograma

- Convocatoria - Terminos de referencia
- Propuesta

- Presupuesto

- Carta de intencién

- Contrato

2

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION
S SELECCION

Carlos Andrés Rivera Betancourt
Responsable Archivo de Gestidn

Martha Leopdr Dorada Clavijo
Directord Archivo Central




2.4
2.5
2.6
2.7
271
2.8
2.9

2.10

Unidad de Educacion Virtual
Biblioteca

Instituto de idiomas
Laboratorios
Laboratorio de Metrologia

Publicaciones
Registro y Control Académico

Regionalizacion y Relaciones Docentes



DEPENDENCIA : VICERRECTORIA

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: EDUCACION VIRTUAL CODIGO: 24 PAGINA: 46 DE 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
¢ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES |ARCHIVO |ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTION [cEnTRaL |.ST[ B | M ®
2.4-01 ACTAS 5 2 X
2.4-0117 Acta Comite Curricular
2.4-01-38  |Acta de Coordinacion Grupo de Trabajo
- Acla
- Convocatoria
- Registro de asistencia
- Informes internos
2.4-03 BOLETINES
2.4-03-01 Boletin de Prensa 3 2 X
- Boletin
2.4-05 CIRCULARES 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn una vez cumplido el tiempo
2.4-05-01 Circular Informativa cidn por carecer de valores para su conservacion.
- Circular -
2.4-19 INFORMES
2.4-19-16 Informe de Gestion 4 2 X
2.4-19-28 Informe Evaluacién Docente 1 X ] Se elimina en el Archivo de Gestidn una vez cumplido el
tiempo de retencion porgue la Vicerrectoria consolida 1a informacion
2.4-26 PLANES 2 X Se elimina en el Archiva de Gestion una vez cumplido’el
2.4-26-22  |Plan Operativo Anual tiempo de retencion porque la oficina de Planeacion consolida
- Presupuesto informacion.
- Cronograma de actividades
- Informe

CT: CONSERVACION TOTAL
E:  ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

8: SELECCION

Martha Leghor Dorado Clavijo
Directora /Archivo Central




DEPENDENCIA : VICERRECTORIA
OFICINA PRODUCTORA: EDUCACION VIRTUAL

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

CODIGO:

2.4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 47 DE 348

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E| M

S

PROCEDIMIENTO

24-1
2.4-31-12

2.4-31-26

PROGRAMAS

Programa de Educacion Virtual

- Documento del programa

- Module de desarrallo y contenidos

- Modulo asignaturas

- Informe final para registro académico

Programa Eventos Institucionales
- Memorias congresos

- Memorias seminarios

- Memcrias simposios

3

2

X

2.4-32
2.4-32-01

2.4-32-02

2.4-32-12

PROYECTOS
Banco de Proyectos

Proyecto Adquisicidn Equipos Nuevos

Proyecio Programas Académicos Nuevos
- Estudio de factibilidad

- Estudio de insercion en el medio

- Analisis de costos y presupuesto

- Malla curricufar

Una vez el proyecto se apruebe los tipos documentales
haran parte de una serie o subserie. Segin cada caso
se realizara |a valoracion respectiva.

2442

DISENO CURRICULAR

- Acta de reunion

- Comunicaciones

- Planeacidn y ejecucion del disefio y/o
actualizacion curricular

- Mallas curriculares

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

s

hlvo d Gestion

aldo Moﬂtero -~




DEPENDENCIA : VICERRECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGQ: 6.1-31-27

FECHA DE AGCTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

Responsable Archivo de Gestion

OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA CODIGQ:2.5 VERSION: 3
PAGINA: 48 DE 348
RETENCION  DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVU PROCEDIMIENTO
GESTION ICENTRA CT|E| M S
2.5-01 ACTAS
2.5-01-38 |Acta Coordinacién Grupo de Trabajo 5 2 X
- Acta
- Citacibn
- Registro de asistencia
2.5-05 CIRCULARES 3 X Se eliminan en gestion por carecer de
2.5-05-01 |Cirgular Informativa valores para su conservacion.
2512 CONVENIOS Tomar una muestra del 1% de aquellos que tengan
2,5-12-04 |Convenio Interbibliotecario 3 7 X |relevancia para la historia, la cultura y la investigacion.
- Solicitud usuario
- Solicitud material
1{ - Entrega y develucion usuario
2519 INFORMES
2.5-19-16 [Informe de Gestién 3 3 X
2,5-22 INVENTARIOS Se eliminan en el Archivo de Gestidn una vez cumplido el
2,5,22-05 |Inventario Material Bibliografico 2 X tiempo de retencidn porque el consolidado y conservacion
: - Procesamiento material bibliegrafico esta a cargo del area de Inventarios en Gerencia
- Informe reportes de novedades, dafios y hurtos Administrativa.
- Informe estadisticas de uso
- Informe descarte material bibliografico
- Donaciones material bibliografico
- Canje
- Compra
- Donacion
CT: CONSERVACION TOTAL - /
E:  ELIMINACION . . s
M: MICROFILMACION )
S:  SELECCION José Ricardo Gonzalez Bedoya

Martha Eegnor Dorado Clavijo
Directofa Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COoDIGO: 6.1-31-27
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: BIBLIOTECA CODIGO:2.5 VERSION: 3
PAGINA: 49 DE 348
. RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO
GesTION |cEnTRA [CT| B[ M| S
2.5-26 PLANES
2.4-26-22 |Plan Operativo Anual 5 X Se elimina porque reposa en Informe de Gestién y la oficina
- Presupuesto de Planeacion es la encargada de hacer el consolidado y la
- Cronograma de actividades custodia. .
- Informe
2.5-26-11 |Plan de Adquisicion Material Bibliografico 5 X Se elimina en el Archivo de Gestion una vez cumplido el
tiempo de retencion por ser obsoleto frente a la renovacién
de la industria editorial.
2.5-31 PROGRAMAS 2 X Se elimina porque repdsa en Informe de
2.5-31-26 |Programa Eventos Institucionales Gestidn.
- Cronograma de actividades
] - Publicidad
- Informe
2.5-32 PROYECTOCS 2 X
2.4-32-11 |Proyecto Mejoramientc de la Biblioteca Central, Temar una muestra del 1% de aquellos que tengan relevancia
Digital y Centros de Documentacion para la historia, la cultura y la investigacion.
- Propuesta
- Presupuesto
2.5-33 REGISTROS
2.5-33-07 |Registro Base de Datos - 1 4 X

CT: CONSERVACION.TOTAL

E:

ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S

SELECCION

José Ricardo Geonzalez Bedoya
Responsab_le Archivo de Gestidn

22 W/
Martha Leghor Dorado Clavijo
Directoya Archivo Central




?L“JHSCT_ UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

;
{ S | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO: 6.1-31-27
FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA VERSION: 3
OFICINA PRODUCTORA: INSTITUTO DE IDIOMAS CODIGO: 2.6 PAGINA: 50 DE 348
. RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO e M s PROCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL

2.6-06 CIRCULARES 2 X Se eliminan en gestién por carecer de valores para
2.6-01-01 Circular Informativa su conservacion.

- Circular
2.6-12 CONVENIOS 3 X Se elimina en Gestion porque conservan una copia para
2.8-12-02 Convenio Asistente Idioma Extranjero seguimiento el original lo custodia la oficina Juridica.
2.6-12-05 Convenio Interinstitucional 3 7 X 1Se realiza una seleccion una vez cumplido el tiempo de retencidn

en el Archive Central, teniendo en cuenta factares de cuantia,

2.6-19 INFORMES impertancia institucional. teniendo en cuenta factores de cuantia,
2.6-19-16 Informe de Gestion 4 3 X importancia institucional.

- Informe
2.6-19-17 Informe de Nomina 5 X Se elimina en Gestidn porque la informacidn reposa

- Informe: en el Acta de Consejo Académico quien la aprueba.

- Novedades
2.6-19-28 Informe Evaluacion Docente 3 X Se elimina en Gestidn porque Vicerectorla hace el

- Informe consolidado y la retencion.
2.6-26 PLANES
2.6-26-22 Plan Operativo Anual 3 X Se elimina en Gestidn porque Planeacidn hace

- Cronograma de actividades consclidado v Ia retencidn.

- Presupuesto

- Informes
2.6-31 PROGRAMAS
2.6-31-08 Programa de Certificacion

- Certificado Proeficiencia Idioma Extranjero 3 2 X

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

S: SELECCION

oot

Martha Lednor Dorado Clavijo
Directdra Archivo Central

Responsab® Archivo de Gestion



USC UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI

| B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
EING Ly -0 e
COoDIGO: 6,1-31-27
FECHA DE ACTUALIZAGION: 01 DE ABRIL DE 2014
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA VERSION: 3
OFICINA PRODUCTORA; INSTITUTO DE IDIOMAS CODIGO: 2.6 PAGINA: 51 DE 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO crl| E M s PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
2.6-33 REGISTROS Los documentos que se generan en estre proceso,
2.6-33-01 Libros de Calificaciones 1 X Dada la imporiancia de la informacidn aqui registrada
2,6-33-02 Registro Autorizacion Gestion Académica 1 X

Los documentos deben ser transferidos a la Oficina de
Registro y Contrel Académicon quien debe hacer la
conservacion, custodia y retencion de las historias

- Formato solicitudes académicas
- Homologaciones

- Validaciones

- Entrevistas de admisién

- Derechos de peticion

2.6-42 DISENO CURRICULAR 1 10 X
- Acta de reunion
- Comunicacicnes

- Planeacion y ejecucion del disefio y/o actualizacion
curricular

- Mallas curriculares

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

5: SELECCION

Martha Lecrior Dorado Clavijo

rchivo de Gestidn Director& Archivo Central



UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA : VICERREECTORIA ACADEMICA
OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIOS

CODIGO

2.7

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 52 DE 348

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSIC

ION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRA

CT

E

PROCEDIMIENTO
M| S

2.7-01-38
2.7-01-38

ACTAS

Acta Coordinacion Grupo de Trabajo
- Acta

- Convocatoria

- Asistencia

5

1
2

X

2.7-04
2.7-04-06

CERTIFICADOS

Certificacion de Calibracion

- Solicitud de servicio

- Cotizacion

- Orden de trabajo

- Contrato

- Formato encuesta de satisfaccion
- Hoja de datos

Por politica institucional el tipo documental contrato de presta-
cion de servicios se genera exclusivamente en contratos con
valor igual o superior a cinco millones. Los demas trabajos

se realizan mediante orden de trabajo.

2.7-12
2.7-12-05

CONVENIOS

Convenio Interinstitucional

- Autorizacidn elaboracion contrato
- Certificacion sobre. la representacion legal
persena juridica

- Garantias

- Estudio de factibilidad

- Presupuesto

- Informacion Financiera y Comercial

Se eliminan en gestion porque esta dependencia tiene una
copia de apoyo para seguimiento, el original lo conserva la
Oficina Juridica quien por funcidn debe hacer la retencién en

conforme al tiempo de retencion aprobado en la TRD.

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

|

Javier Sglvador Rojag Montes
Responsablg Archivo de Gestidn

Martha leonor Dorado Clavijo
Diregtora Archivo Central
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OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIOS CODIGO:2.7 VERSION: 3
- |PAGINA: 53 DE 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARLTUYLU
COBIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\!O CENTRA | ot | E M| s PROCEDIMIENTO
GESTION |,
2.7-18 |HISTORIAS
2.7-18-D4 |Historia de Equipos 1 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de
- Ficha técnica retencién en el Archivo de Gestion, porque el
equipo se da de baja.
2.7-19 INFORMES
2.7-19-05 |Informe Caja Menor-
- Informe
2.7-19-16 |Informe de Gestion 3 3 X
- Informe
2.7-19-35 {Informe Mensual Registro Visitantes 5 X Se elimina en el Archivo de Gestion porque se refleja en el
- Planilla registro de metrologia Informe de Gestion.
2722 |INVENTARIOS 1 3 | X ‘
2.7-22-04 |Inventario Elementos de Laboratoric y Reactivos
1Quimicos
- Informe reporte deuda por dafio o detericro
2,7-26 PLANES
2.7-26-04 |Plan Anual de Compras 3 5 X Se elimina en el Archivo de Gestion cumplido el tiempo de
- Requerimiento a las dependencias retencion porque se refleja en el area contabie y en el Informe
- Plan de compras aprobado de Gestion de la Vicerrectoria.
- Ejecucion del plan de compras
2.7-26-22 |Ptan Operativo Anual 3 X Se elimina en el Archive de Gestion porque Planeacion hace
- Cronograma de actividades el consolidado y la retencian.
- Presupuesto
- Informe
) / P
CT: CONSERVACION TOTAL “4/
E:  ELIMINACION = ﬂd &

M: MICROFILMACION
S: SELECCION

Javier SalMador Roj

Responsabile

Montes ‘Martha Lebner Dorado Clavijo
rchivo de Gestion

Directgra Archivo Central
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1CODIGO: 6.1-31-27

DEPENDENCIA : VICERREECTORIA ACADEMICA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE abril de 2014

OFICINA PRODUCTORA : LABORATORIOS CODIGO:2.7 VERSION: 3

PAGINA: 54 DE 348

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARLTIVL PROCEDIMIENTO
g‘ég;‘c‘.”g CENTRA | cT | e [M]| s
1

2.7-31 PROGRAMAS

2.7-31-02 |Programa Autofinanciacidn Uso Laboratorios 5 X Se elimina cumplido el tiempa de retencion porque se refleja
- Proyectos en el Informe de Gestién.

- Convenios
- Informes

- Contratos
- Actas

2.7-31-21 {Programa Gestidén Integral de Residuos 2 3 X En la implementacion de esta subserie los tipos documentales

- Acta comité PGHIR se ajustan a las caracteristicas del servicio en cada area.
- Infarme disponsicion final deshechos

- Ficha de seguridad
- Tarjeta de emergencia
- Declaracion de residuos

- Certificado disposicion final de residuos peligrosos -
- Registro de ruta hospitalaria |
- Disposicion final de deshechos quimicos

-Ficha de seguridad para fransporte de quimicos

- Registro de entrega de residuos ordinarios a la
ruta externa

- Registro de entrega de residuos peligrosos a la
ruta externa
1 - Registro de enrega de residuos recicables a la ruta
externa

- Estudio de vertimientos

- Estudios de emisiones

- Estudio de ruido

- Residuos quimicos

CT: CONSERVACION TOTAL X) . 1 }
E: /

ELIMINACION

M: MICROFILMACION Javier Salyador Rojas Montes Martha Lednor Dorado Clavijo
S: SELECCION Responsable Archivo ge Gestion Directgta Archivo Central
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CODIGO:2.7

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

VERSION: 3

PAGINA: 55 DE 348

cAHDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CONTINUACION PROGRAMAS

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARLIIVU
GESTION ,CENTRA CT | E

PROCEDIMIENTO
M| S

2.7-31-29

2.7-31-53

Programa Mantenimiento Equipos
- Cronograma de mantenimiento
- Requerimientos

- Informe de mantenimiento

Programa de Practica Académica Laboratorios
- Documentacidn legal anfiteatro

- Requerimientos anfiteatro

- Registro de cadaveres

- Infraestructura

5 X

Se elimina en el Archivo de Gestién porque ha cumplido su
vida Gtil.

NUEVA

E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION
S: SELECCION

S

Javier Sajvador Rojas Montes
Responsablg Archivo de|Gestién
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UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2014

OFICINA PRODUCTORA: PUBLICACIONES CODIGO:2.8 VERSION: 3
PAGINA: 56 DE 348
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDiIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVo |aRcHIVO , PROCEDIMIENTO
cesToN |centraL| CT| B | M[ S
2.8-01 ACTAS
2.8-01-28 |Acta Comité Editorial 5 2 X
- Acta
- Citacion
- Registro de asistencia
2.8-19 INFORMES 2 3 X
2.8-19-26 |Infarme Entrega y Depdsito Legal
2.8-19-30 |Informe General de Publicaciones Editadas
2.822  [INVENTARIOS 2 T | X
2.8-2206 |Inventario de Produccion
- Instructivo para la Elaboracidn y Presentacion de los
Qriginales de la Produccion Suceptible de la Edician
2.8-26  |PLANES
2.8-26-05 |Plan Anual de Publicaciones 2 3 X |Tomar una muestra del 1% anual de aguelios que tengan relevancia
. para [a historia, la investigacion y la ciencia.
2.8-26-22 [Plan Operativo Anual Se elimina porque reposa en la oficina de Planeacion quien
- Cronograma hace el consolidado y la cutodia.
- Presupuesto '
- informes ,/

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M:  MICROFILMACION

S: SELECCION

Lo

—g

W
César Andrés Rlncon Collazos

Responsable Archivo de Gestion

t Dorado Clavijo
Archivo Central




DEPENDENCIA : VICERRECTORIA

UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE ABRIL DE 2013

OFICINA PRODUCTORA: REGISTRO ACADEMICC CODIGO:2.9 |VERSION: 3
PAGINA: 57 DE 348
RETENCION DISPOSICION FINALI

coDIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT.

E

PROCEDIMIENTOQ
M ]

2.9-18
2.9-18-01

|Historia Académica

HISTORIAS

- Recibo de pago de inscripcion
- Fotocopia documento de identidad
- Fotocopia Libreta militar
- Copia ICFES
-Acta de grado original o diploma de bachiller
autenticado
- Fermulario de inscripcién
- Examen de salud integral
- Acta de compromiso, concepte
- Homologaciones
- Sanciones
- Formato R-FC027
- Acta de sustentacion
- Aval decanatura
- Copfa del del diploma de pregrado

3

7

X

2.9-26
2.8-26-22

PLANES

Plan Operativo Anual
- Cronograma

- Presupuesto

{Se elirmina en gestion porque la Vicerrectoria realiza el
consolidado para |a oficina Planeacidn quien por funcidn hace
la retencidn y custodia.

2.9.33
2.8-33-01
2.9-33-03

REGISTROS

Libro de Calificaciones

Registro de Calificaciones

- Planilla de calificaciones de docente
- Fermato de autorizacion de examen

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION

8. SELECCION

Diana 1sabel Hurtado Hurtado
Responsble Archivo de Gestion

w—%‘ | 70 w«/

Martha Lednor Dorado Clavijo
Direct? a Archivo Central




UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALLI
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 6.1-31-27

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION: 01 BE ABRIL DE 2014
OFICINA PRODUCTORA: REGIONALIZACION Y RELACION DOCENTES CODIGO:2.10 |VERSION: 3
, PAGINA: 58 DE 348
RETENCIGN DISPOSIGION FINAL
cGDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO PRCCEDIMIENTO
GESTION |CENTRAL eTlE M . S -
210 CIRCULARES 2 X | Se eliminan en &l archivo de gestion por carecer de valores para su
2.10-05-01 [Circular Informativa conservacion.
2.10-19 INFORMES
2.10-19-16 |Informe de Gesti_ﬁn 2 3 X
2,10-26 PLANES 2 x Se eliminan en el archivo de gestién por que Ia vicerrectoria hace el
2.10-26-22 [Plan Operativo Anual consalidado y la oficina de Planeacidn la conservacion.
- Presupuesto
- Informe
2.10-31 PROGRAMAS
2.10-31-03 |Programa Beneficio Matricula Financiera 1 S X
- Solicitud de beca
- Formato de estudio
- Informe
2.10-31-07 |Programa de Capacitacidn 3 X Se elimina una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de
- Cronograma de actividades Gestidn porque se refleja en el Informe de gestidn.
- Plegable de publicidad
- Control de asistencia
- Certificado
2.10-31-27 |Programa Eventos Institucionales 3 2 X
- Cronograma '

- Formato de inscripcion

- Plegable de publicidad
- Copia de recibo de pago
- Control de asistencia

- Horarios de clase

- Solicitud de certificados

2z
A
CT: CONSERVACION TOTAL p o p..,,_/
£ ELIMINACION
M;  MICROFILMACION Rodrigo Arango Montemirandga Martha Leghor Dorado Clavijo
S:  SELECCION Responsable Archivo de Gestién Directora Archivo Central



