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PAGINA
1 DE 50

DEPENDENCIA: RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA 19/05/2017

CODIGO OFICINA: 1000

z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
1000.01 INFORMES
1000.01.01 | Informes de Gestién 1 4 x |FEliminar una vez cumplido el

periodo de retencion. La

o Informe X informacién de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de

o ANexos X Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacion y
presentacion.

CONVENCIONES

Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:

Eliminacion E

Microfilmacion M FECHA:

Seleccion S

Electrénico E

Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE GESTION INTERNA 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1010
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION [ DISPOSICION FINAL
cODIGO T TG - e Taclac ol o S e PROCEDIMIENTOS
1010.01 | INFORMES
1010.01.01 | Informe de Gestion 1 4 X E"“?'”ar una vez curp’plldo el
periodo de retencion. La
o Informe X informacion de esta serie se

consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,

e Anexos X s
encargada de su consolidacion y
presentacion.

1010.02 PLANES
1010.02.01 | Plan Operativo de Trabajo 1 4 X E"”.“”ar una - vez curp’plldo el

periodo de retencion. La

e Plan X informacién de esta serie se
consolida en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,

e Seguimiento al Plan X encargada de su consolidacién y
presentacion.

CONVENCIONES

Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:

Eliminacion E

Microfilmacion M FECHA:

Seleccién 3

Electrdnico E

Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1020
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AcC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
1020.01 ACTAS
1020.01.01 | Actas de Consejo Académico 2 10 X Transferir al Archivo Histérico una
C . X vez cumplido el periodo de
e Convocatoria retencion. Se conserva como
e Acta testimonio del mayor drgano de
direccion académica de la
e Anexos Universidad
1020.01.02 | Actas de Consejo Superior 2 10 X Transferir al Archivo Histdrico una
C . X vez cumplido el periodo de
e Convocatoria retencion. Se conserva como
e Acta testimonio del mayor drgano de
direcciéon administrativa de la
® Anexos Universidad
Transferir al Archivo Historico una
1020.02 ACTAS GENERALES DE GRADO 2 18 X vez cumplido el tiempo de
retencion. Se conserva como
testimonio del control legalidad de
e Actas X los egresados de la
Universidad
1020.03 ACUERDOS
. , . Transferir al Archivo Historico una
1020.03.01 | Acuerdos del Consejo Académico 2 18 X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
testimonio del mayor 6rgano de
* Acuerdos X direccion académica de la
Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1020
. . Transferir al Archivo Histérico una
1020.03.02 | Acuerdos del Consejo Superior 2 18 X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
testimonio del mayor drgano de
* Acuerdos X direccion administrativa de la
Universidad
CERTIFICACIONES ACADEMICO- Eliminar una vez cumplido el
1020.04.00 | , \ T NTSTRATIVO 2 3 periodo de retencion. Finalizado
los valores primarios carecen de
o Certificaciones X relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
1020.05 ELECCIONES INSTITUCIONALES
Elecciones de Representes de las Directivas
1020.05.01 L. 1 10 X
Académicas Transferir al Archivo Histdrico
e Acta de Reunion Jefes de Departamento X como testimonio de la eleccion de
] ) . cargos de organos de direccion de
e Listado de Inscritos para eleccion X la Universidad
e Acta de Posesion del Representante X
1020.05.02 Elecciones de Representantes de los 1 10 X
Egresados
e Resolucién de Convocatoria X
e Registro de Inscripcion de aspirantes X Transferir al Archivo Historico
9 P P como testimonio de la eleccion de
e Certificacion de Inscripcion X cargos de drganos de direccion de
e Listado de Inscritos para eleccion X la Universidad
e Calificacion de Representante de lo Egresados X
e Acta de Posesion del Representante X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1020
1020.05.03 Elecciones de Representantes de los Ex 1 10 X - . o
rectores Transferir al Archivo Historico
e Registro de Inscripcion de aspirantes X como testimonio de la eleccion de
y B cargos de organos de direccion de
e Acta de Reunion de eleccion X la Universidad
e Acta de Posesion del Representante X
1020.05.04 Eleccmn_es de Representantes del Sector 1 10 X
Productivo
e Resolucion de Convocatoria X
e Registro de Inscripcién de aspirantes X Transferir al Archivo Historico
. L — como testimonio de la eleccion de
* Certificacion de Inscripcion X cargos de drganos de direccién de
e Listado de Inscritos para eleccién X la Universidad
e Calificacion de Representante del Sector X
Productivo
e Acta de Posesion del Representante X
1020.05.05 | Elecciones de Representantes de Docentes 1 10 X
e Resolucién de Convocatoria X
e Registro (?Ie Inscn!)uorf d? aspirantes X Transferir al Archivo  Historico
e Acta de cierre de inscripciones X como testimonio de la eleccion de
e Acta de instalacién de mesa de votacién X cargos de organos de direccion de
. . L, la Universidad
e Listado de Inscritos para eleccion X
e Acta de Escrutinio electoral X
e Acta de Escrutinio final Comision Escrutadora X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1020
1020.05.06 Elecm_ones de Representantes de 1 10 X
Estudiantes
e Resolucién de Convocatoria X
e Registro de Inscripcion de aspirantes X Transferir  al Archivo Histdrico
e Acta de cierre de inscripciones X como testimonio de la eleccion de
) » . cargos de 6rganos de direccion de
e Acta de instalacion de mesa de votacion X la Universidad
e Listado de Inscritos para eleccion X
e Acta de Escrutinio electoral X
e Acta de Escrutinio final Comision Escrutadora X
1020.06 INFORMES
1020.06.01 |Informes de Gesti6n 1| 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
o Informe X informacién de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
e Anexos X s
encargada de su consolidacion y
presentacion.
1020.07 INSTRUMENTOS DE CONTROL
- - . Transferir al Archivo Histérico una
1020.07.01 | Indices de Actos Administrativos 2 18 X vez cumplido el periodo de
retencion. Contiene informacion
. estadistica y descriptiva de los
e Libro X actos administrativos de la
Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1020

Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencion. Contiene informacion
e Libro X estadistica y testimonial de

egresados de la Universidad

Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencion. Contiene informacion
estadistica y testimonial de
e Libro X egresados de la Universidad

1020.08 NORMOGRAMA

1020.07.02 | Libros de Registros de Actas de Grados 2 18 X

1020.07.03 | Libros de Registros de Diplomas 2 18 X

2 8 X Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
® Matriz de requisitos legales y/o normograma X retencion. Contiene informacion de
los requisitos legales aplicables a la
institucion.

1020.08 RESOLUCIONES

1020.08.01 | Resoluciones de Consejo Académico 2 18 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de

retencion. Contiene informacion
. testimonial de los actos

e Resolucién X - . . .

administrativos de la Universidad

Transferir al Archivo Historico una

1020.08.02 | Resoluciones de Consejo Superior 2 18 X vez cumplido el periodo de
retencion. Contiene informacion
. testimonial de los actos

e Resolucion X

administrativos de la Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL 18/09/202020
CODIGO OFICINA : 1020

Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencion. Contiene informacion
e Resolucion testimonial de los actos

1020.09.03 Resoluciones Rectorales 2 18 X

X administrativos de la Universidad
CONVENCIONES

Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:

Eliminacién E

Microfilmacion M FECHA:

Seleccion S

Electrénico E

Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1021
a SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO i . E Tac|ac et o S £ PROCEDIMIENTOS

1021.01 ACTAS

1021.01.01 | Actas de Comité Interno de Archivo 2 18 | X | X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de

o Convocatoria X retencién, como testimonio de las
e Acta X decisiones adoptadas por la
o ANEXo Universidad en materia de gestion
documental

1021.01.02 | Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo 1 4 X |Eliminar una vez cumplido el
o Convocatoria X periodo de retencién. Los
originales reposan en la Unidad de
e Acta X Desarrollo  Organizacional  y

e Anexos X Gestion de la Calidad
1021.02 | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 1 10 y | Eliminar una vez cumplido el
y OFICIALES periodo de retencion. Los

originales de las comunicaciones
se conservan en cada uno de los
e Comunicaciones X expedientes que conforman las

diferentes series y/o subseries
documentales.

1021.03 INFORMES

1021.03.01 | Informes de Gestion 1 4 X |Eliminar una vez cumplido el
periodo de  retencidn. La
e Informe X informacién de esta serie se

consolida en el Informe Anual de la
Universidad, en la Unidad de
o ANexos X Planeacion y Desarrollo, o
encargada de su consolidacion y
presentacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1021
1021.04 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1021.04.01 | Actas de Eliminacion X 2 8 X
e Concepto Técnico X Eliminar una vez cumplido el
e Inventario Documental X periodo C,ie ,retencion, ,previa
B reproduccion técnica en imagenes
e Acta de Aprobacién X que se conservaran por el mismo
o Edicto o Aviso de Publicacién X periodo inicial del soporte papel
e Acta de Destruccién X
Registro y Control de Comunicaciones
1021.04.02 Oficiales 2 3 Eliminar una vez cumplido el
o periodo de retencion. Agotados los
e Formato Control de Comunicaciones X valores primarios carece de
e Formato Hoja de Ruta relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
e Formato Control de Devoluciones de Copias
Registro y Control de Préstamo y Consulta Eliminar una vez cumplido el
1021.04.03 de Documentos 2 3 periodo de retencion. Agotados los
valores primarios carece de
o Solicitud de Consulta y o Préstamo X relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
1021.05 INVENTARIOS
. Transferir al Archivo Histdrico para
1021.05.01 | Inventarios Documentales 2 8 X su conservacién
permanentemente, por su
importancia para la descripcion y
e Formato Unico de Inventario Documental X control de la  produccion
documental de la Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1021
1021.06 PLANES
1021.06.01 | Plan de Auditoria de Gestion Documental 1 4
* Plan X Eliminar una vez cumplido el
e Cronograma X periodo de retencién. Agotados los
o Lista de Chequeo de Evaluacion de Archivosde | valores  primarios carece ~de
Gestién relevancia para la investigacion, la
e Encuestas de Satisfaccion del Cliente X ciendia y la cultura
e Informe de Seguimiento X
Plan de Conservacion y Preservacion de Transferir al Archivo Histdrico una
1021.06.02 Documentos 2 8 X vez cumplido el periodo de
e Plan X retencion, como testimonio de la
gestion  documental de Ia
e Informe de Seguimiento X Universidad
1021.06.03 | Plan Institucional de Archivos 2 8 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Plan X retencion, como testimonio de la
e Informe de Seguimiento X 8er:‘?5gr;igggumental de la
1021.07 PROGRAMAS
1021.07.01 | Programa de Gestion Documental 2 8 X X Transferir al Archivo Histdrico una
- L, vez cumplido el periodo de
e Politica de Gestion Documental X retencion, como testimonio de la
e Procedimientos Archivisticos X gestion  documental de Ila
e Diagnéstico Integral de Archivos X Universidad
e Informe de Seguimiento X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1021
1021.07.02 | Programa de Transferencias Documentales X 2 3 X Transferir al Archivo Histdrico una
C X vez cumplido el periodo de
¢ Lronograma retencion, como testimonio de la
e Actas de Transferencia gestion  documental de Ila
o Inventarios Documentales Universidad
1021.08 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL X 2 8 X
e Matriz de Caracterizacion Documental X . . L
Cuadros de Clasificacién D tal X Transferir al Archivo Histdrico una
e Cuadros de Clasificacion Documenta vez cumplido el periodo de
e Tablas de Retencién Documental X retencion, como testimonio de la
o Anexos X gestion  documental de la
e Cronograma de Capacitacion de Aplicacion de X Universidad
TRD
e Informe Final de Seguimiento a las TRD X
1021.09 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 2 8 X ferir al h L
e Matriz de Caracterizacion Documental X Transferir a Archivo H|st9r|co una
Cuadros de Clasificacién D tal X vez cumplido el periodo de
¢ tuadros de Llasl |f:IaC|on ocumenta retencion, como testimonio de la
e Tablas dg Valoracién Documental X gestion  documental de la
e Inventarios Documentales X Universidad
e Anexos X
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA ) FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1030
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
Belel5ely) DOCUMENTALES F | E |AG|AC. |[CT| M | S | E PROCEDIMIENTOS
1030.01 ACTAS
1030.01.01 |Actas de Comité Ambiental 2 18 | X Transferir al Archivo Histdrico una
. vez cumplido el periodo de
e Convocatoria X retencién. Se conserva como
e Acta X testimonio de las decisiones
institucionales  adoptadas  en
e Anexo X materia de gestion ambiental de la
Universidad
1030.01.02 | Actas de Comité de Gobierno de Linea X 2 18 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Convocatoria retencion. Se conserva como
e Acta testimonio de las decisiones
institucionales  adoptadas  en
e Anexo materia de gestion electrénica de
la Universidad
1030.01.03 | Actas de Consejo de Planeacién 2 18 X Transferir al Archivo Historico una
. vez cumplido el periodo de
e Convocatoria X retencion. Se conserva Como
e Acta X testimonio de las decisiones
institucionales adoptadas en
e Anexo X materia de planeacion de Ila
Universidad
1030.01.04 | Actas de Equipo de Mejoramiento X 2 3 X Transferir al Archivo Histérico una
. vez cumplido el periodo de
e Convocatoria retencion. Se conserva como
e Acta testimonio de las decisiones
institucionales  adoptadas  en
e Anexo materia de procesos de mejora la
Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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e Informe

o Anexos

DEPENDENCIA : RECTORIA i FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1030
1030.02 ESTUDIOS INSTITUCIONALES X X 4 16 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
retencién. Se conservan como
e Diagnosticos Institucionales testimonio de los estudios técnicos
para el desarrollo institucional de
la Universidad
1030.03 INFORMES
1030.03.01 | Informe Anual de Gestion Institucional X 2 8 X Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
o Informe retencion. Se conservan como
testimonio de la gestion
* Anexos institucional de la Universidad
1030.03.02 IGI..ef:tli-?ne de Seguimiento a Indicadores de X ) 8 X
e Ficha Técnica de Indicadores / Hoja de Vida Transferir aI. Archivo H|st9r|co una
del Indicador vez (_:ymphdo el periodo de
e Reporte de Indicadores por Procesos rete.naor}. Se conservan como
. . testimonio de la gestion
e Consolidado de Resultados de los Indicadores institucional de la Uni idad
del SIGEC institucional de la Universida
e Solicitud de Plan de Mejoramiento
1030.03.03 | Informe de Seguimiento al Plan Operativo X 2 8 X Transferir al Archivo Histérico una

vez cumplido el periodo de
retencion. Se conservan como
testimonio de la gestion
institucional de la Universidad

CONVENCIONES
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion

Electrénico
Fisico

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

(@]
1'|r|'|(anr|_|

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO FECHA DE ACTUALIZACION
SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TRD
OFICINA PRODUCTORA : ESTADISTICA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1032
2 SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
F E A.G. | A.C. CT M S E
1032.01 ESTUDIOS ESTADISTICOS INSTITUCIONALES X 2 10 X Transferir al Archivo Histdrico
una vez cumplido el periodo de
o Estudio retencion. Se conserva como
testimonio de la gestion
institucional de la seccién
1032.02 INFORMES
1032.02.01 | Informes Estadisticos 2 10 X Transferir al Archivo Historico
o Informe X una vez cumplido el periodo de
B . o retencion. Se conserva como
e Boletin Estadistico Institucional X testimonio de la  gestién
e Anexos X institucional de la seccién
1032.02.02 | Informe de Gestion 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. Una vez
e Informe X agotados los valores primarios
carece de relevancia para la
e Anexos X investigacion, la ciencia y la
cultura
Informe de Seguimiento a Indicadores de Eliminar una vez cumplido el
1032.02.03 Gestion 1 4 X periodo de retencion. Una vez
e Informe X agotados los valores primarios
carece de relevancia para la
e Anexos X investigacion, la ciencia y la
cultura
Informe de Seguimiento a los Sistemas de Transferir al Archivo Histdrico
1032.02.04 Informacion Institucional 2 10 X una vez cumplido el periodo de
retencién. Se conserva como
e Informe X - . >
testimonio de la gestion
e Anexos X institucional de la seccion

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA :

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO

FECHA DE ACTUALIZACION

SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y TRD
CODIGO OFICINA : 1032
1032.03 SISTEMAS DE INFORMACION
1032.03.01 | Sistema de Informacion Estadistico 2 10 X Transferir al Archlvo H_|stor|co
una vez cumplido el periodo de
retencién. Se conserva como
e Informe X testimonio de la gestion
institucional de la seccion
Sistema Nacional de la Educacién Superior - Transferir al Archivo Histérico
1032.03.02 | gurEs P 2 10 X una vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Informe X testimonio de la gestion
institucional de la seccion
Sistema para la Prevencion de la Desercion de la Transferir al Archivo Histdrico
1032.03.03 | £, cacion Superior - SPADIES 2 | 10X una vez cumplido el periodo de
retencién. Se conserva como
o Informe X testimonio de la gestion
institucional de la seccion
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1033
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AcC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
Transferir al Archivo Histdrico una
1033.01 BITACORA CENTRO DE COMPUTO 2 10 X vez cumplido el periodo de
retencién. Se conserva como
testimonio de la  gestién
e Bitacora X institucional de la seccién
1033.02 CONCEPTOS
1033.02.01 | Conceptos Técnicos en TIC 2 5 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. Una vez
e Solicitud X 0 agotados los valores primarios
carece de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la
e Concepto X cultura
Eliminar una vez cumplido el
COPIA DE SEGURIDAD DE LAS BASES DE : L,
1033.03 DATOS INSTITUCIONALES 2 3 X | periodo de retencion. Una vez
agotados los valores primarios
eTraslado de Copias de Seguridad X carece de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la
e Copia de seguridad X cultura
1033.04 | HOJA DE VIDA EQUIPOS DE REDES 2 3 | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. Una vez
e Ficha Técnica de Equipos X agotados los valores primarios
carece de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la
e Registro de Mantenimiento de Equipos X cultura

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1033
1033.05 INDICADORES DE GESTION 1 4 Eliminar una vez CUmplidO el periOdO
de retencidon. Una vez agotados los
valores primarios carece de relevancia
e Indicador X (F:)Sliau rI: investigacion, la ciencia y la
1033.06 INFORMES
Informe al Sistema Integral de Gestién de Eliminar una vez cumplido el
1033.06.01 Calidad 1 4 periodo de retencion. Una vez
agotados los valores primarios
e Informe X carece de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la
e Anexos X cultura
1033.06.02 | Informe de Gestién 1 4 Eliminar una vez cumplido el
Inf X periodo de retencion. Una vez
¢ informe agotados los valores primarios
carece de relevancia para la
e Anexos X investigacion, la ciencia y la
cultura
1033.07 LICENCIAS DE SOFTWARE 2 10 X Transferir al Archivo Historico una
e Solicitud de licencias X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Licencia X _test_imo_nio de Ia_ ) gestion
institucional de la seccion
1033.08 MANTENIMIENTO Y SOPORTES DE EQUIPO 1 4 . )
' DE COMPUTOS Y COMUNICACIONES Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. Una vez
e Cronograma X agotados los valores primarios
e Reporte de novedades y mantenimiento X carece de relevancia para la
o ) investigacion, la ciencia y la
e Mantenimiento de Equipos por Mesa de Ayuda X cultura
e Planilla de Mantenimiento Preventiva X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1033
1033.09 PLANES
1033.09.01 | Plan de Mejoramiento 1 4 Eliminar una vez cumplido el
o Plan X periodo de retencion. Una vez
agotados los valores primarios
e Cronograma X carece de relevancia para la
- investigacion, la ciencia y la
e Seguimiento X cultura
1033.09.02 | Plan de Mantenimiento 1 4 Eliminar una vez cumplido el
e Plan X periodo de retencion. Una vez
agotados los valores primarios
e Cronograma X carece de relevancia para la
e Reporte de Mantenimiento X erg;t;gaqon, la ciencia y la
1033.09.03 | Plan Operativo Anual 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. Una vez
* Plan X agotados los valores primarios
e Cronograma X carece de relevancia para la
- investigacién, la ciencia y la
e Seguimiento X cultura
1033.10 POLITICAS
Transferir al Archivo Histérico una vez
1033.10.01 | Politicas de Gestion de Contenidos WEB 2 10 X cumplido el periodo de retencién. Se
conserva como testimonio de la
gestion institucional de la seccién
e Politica X
1033.10.02 | Politicas de Seguridad de la Informacién 2 10 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Politica X testimonio de la  gestién
institucional de la seccion

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1033
1033.11 PROYECTOS
Proyectos de Tecnologia de la Informacion Transferir al Archivo Histdrico una
1033.11.01 y la Comunicacion 2 10 X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Proyecto X - . -
testimonio  de la gestion
e Informe de Seguimiento X institucional de la seccion
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion 3
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO ,
; ; FECHA DE ACTUALIZACION TRD
. SECCION DE PLANEAMIENTO FISICO Y 19/05/2017
OFICINA PRODUCTORA : TECNOLOGICO
CODIGO OFICINA : 1034
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO e e = E Taclac ol o S E PROCEDIMIENTOS
1034.01 INFORMES
1034.01.01 Informes de Gestién 2 10 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Informe X retencion, esta seccién consolida
la informacion remitida por las
® Anexos X dependencias de la Universidad
Informes de Implementacion del Sistema Transferir al Archivo Histérico una
1034.01.02 Integral de Gestion de Calidad 2 10 X vez cumplido el periodo de
o Informe X retencion, esta seccion consolida
la informacion remitida por las
e Anexos X dependencias de la Universidad
Transferir al Archivo Histérico una
1034.02 MATERIALES CARTOGRAFICOS 2 10 X vez cumplido el periodo de
retencion, esta seccion consolida
la informacion remitida por las
e Planos X dependencias de la Universidad
1034.03 | PLANES
1034.03.01 | Plan de Desarrollo Fisico y Tecnolégico 2 10 X Transferir al Archivo Histt_ﬁrico una
vez cumplido el periodo de
e Plan X retencién, esta seccién consolida
e Cronograma X la informacién remitida por las
dependencias de la Universidad
e Seguimiento X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO ,
, , FECHA DE ACTUALIZACION TRD
. SECCION DE PLANEAMIENTO FISICO Y 19/05/2017
OFICINA PRODUCTORA : TECNOLOGICO
CODIGO OFICINA : 1034
1034.04 PROYECTOS
1034.04.01 | Provectos de Adecuacién de la Planta ) 10 X Transferir al Archivo Histérico una
Fisica vez cumplido el periodo de
o Proyectos X retencion, esta seccion consolida
la informacién remitida por las
e Informe de Seguimiento X dependencias de la Universidad
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrdnico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA ] FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1040
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
1040.01 ACCIONES DE TUTELA 2 5 X
e Tutela X Eliminar una vez cumplido el periodo
e Respuesta a Tutela X de retencidén. Originales en el
e Fallo de primera instancia X juzgado que conocio y tramito el
P todel L X proceso. Cddigo Contencioso
¢ Froyecto de Impugnacion Administrativo. Art. 25 Ley 1437 de
e Fallo de segunda instancia X 2011
1040.02 CONCEPTOS
1040.02.01 | Conceptos Juridicos 2 18 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Solicitud X retencion. Se conserva como
testimonio de la generacion de
e Concepto X doctrina normativa de la
Universidad
1040.03 CONTRATOS
Contrato de Arrendamiento para Eliminar una vez cumplido el periodo
1040.03.01 Cafeterias, Fotocopiadoras y/o Papeleria 2 18 X de retencion. Agotados sus valores
primarios no adquiere valores
e Contrato X secundarios que ameriten su
e Informe de Supervision X conservacion.
e Soportes X
e Pagos X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA : RECTORIA ] FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE / SUNTCS JURIDICOS 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1040
1040.03.02 | Contrato de Comision de Estudios 2 18
e Formato de Solicitud de Comisién de Estudios X
e Acta del Consejo de Facultad X
e Solicitud del Consejo Académico X
e Carta de aprobacion de Rectoria (Com. Nal.) X
e Carta de aprobacién del Consejo Superior « Eliminar una vez cumplido el periodo
(Com. Internal). de retencion. Agotados sus valores
Resolucid X primarios no adquiere valores
¢ Resolucion secundarios que ameriten su
e Formato de Solicitud de CDP X conservacion.
e Contrato X
e Pdliza X
e Formato de Control y Aprobacion de garantias X
e Informe de Interventoria X
e Publicacién X
1040.04 CONVENIOS 2 18
e Convenio X Eliminar una vez cumplido el periodo
e Copia de la Cédula Representante Legal X de retencién. Agotados sus valores
e Certificado de Existencia y Representacion primarios no  adquiere valores
Legal X secundarlc_>§ que ameriten su
e Registro Unico Tributario X conservacion.
1040.05 DERECHOS DE PETICION 2 5
. Seleccionar una muestra aleatoria
* Derecho de Peticion X del 5% por cada cuatro afios de
) produccion documental,
e Respuesta a Derecho de Peticion X conservando aquellos que se
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DEPENDENCIA : RECTORIA ] FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE / SUNTC S JURIDICOS 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1040
consideren de impacto para la
e Anexos X Historia de Ila Universidad de
Cérdoba Decreto 004/2003
1040.06 INFORMES
de Control de retencion. Una vez agotados los
e Informes X valores  primarios, carece de
relevancia para la investigacion, la
e Anexos X ciencia y la cultura
1040.06.02 | Informe de Gestién 1 4 Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion. Una vez agotados los
e Informes X valores  primarios, carece de
relevancia para la
® Anexos X investigacion, la ciencia y la cultura
1040.07 PROCESOS JUDICIALES
1040.07.01 | Procesos Administrativos 2 8
e Demanda X
e Anexos (poder y pruebas) X Eliminar una vez cumplido el periodo
e Admisién X de retencidn, previa seleccion de una
e Contestacion X muestra del 10% como evidencia de
e Acta de Conciliacion X acciones tomadas o emprendidas en
e Audiencias X contra o a favor de la Universidad.
e Sentencia X
e Recursos X
1040.07.02 | Procesos Civiles 2 8 Eliminar una vez cumplido el periodo
e Demanda X de retencidn, previa seleccién de una
o Anexos (poder y pruebas) « muestra del 10% como evidencia de
acciones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

RECTORIA
UNIDAD DE / SUNTC S JURIDICOS

1040

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Admision

e Contestacion

e Acta de Conciliacién
e Audiencias

e Sentencia

e Recursos

X

X X X X X

tomadas o emprendidas en contra o
a favor de la Universidad.

1040.07.03

Procesos Laborales

e Demanda

e Anexos (poder y pruebas)
e Admision

e Contestacion

e Acta de Conciliacion

e Audiencias

e Sentencia

e Recursos

X X X X X X X X

Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion, previa seleccion de una
muestra del 10% como evidencia de
acciones tomadas o emprendidas en
contra o a favor de la Universidad.

CONVENCIONES
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion
Electrdnico
Fisico

FECHA:

(@]
11rr|(n3rr|_|

FIRMA RESPONSABLE:

ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :

RECTORIA
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : GESTION DE LA CALIDAD 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 1050
2 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES - E AG | AC | cT v S = PROCEDIMIENTOS
1050.01 ACTAS
1050.01.01 | Actas de Comité Institucional de Calidad y de 5 10 X Transferir al Archivo Historico para
e Coordinacion del Sistema de Control Interno Su conservacion permanente una
) X vez cumplido el periodo de
e Convocatoria retencién. Se conserva como
e Acta X testimonio de las decisiones
adoptadas en materia de
X articulacién y gestion de la
e Anexos VA
calidad y control interno
1050.01.02 | Actas de Reunion de Equipo de Mejoramiento ) 8 Transferir al Archivo Historico para
X Su conservacion permanente una
e Convocatoria X vez cumplido el periodo de
o Acta retencion. Se conserva como
X testimonio de las decisiones
o ANexos X adoptadas en materia de mejora
continua
1050.02 EXPEDIENTES DEL SISTEMA INTEGRAL DE X ’ 10 X Transferir al Archivo Histérico para
: GESTION DE CALIDAD - SIGEC su conservacién permanente una
e Manual del SIGEC vez cumplido el periodo de
- . - retencién. Se conserva como
° gblj_ztnc/los del Sistema Integral de Gestion de la testimonio de la gestién de calidad
alida de la Universidad
e Mapa de Procesos
e Politica del Sistema Integral de Gestidn de la
Calidad
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

RECTORIA

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y
GESTION DE LA CALIDAD

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
18/09/2020

CODIGO OFICINA : 1050
1050.03 INFORMES

Informes Consolidados del Sistema de : . s

1050.03.01 Peticiones Quejas, Reclamos, Sugerencias X 2 10 X ;:a"clsc’)fsrgr\?; cAigEhl\p;Zr::Z:no;ctz pj;::
y Dem.mf:las . . vez cumplido el periodo de
e Seguimiento de Peticiones, Quejas, retencién. Se conserva como
Reclamos, Sugerencias y denuncias testimonk.) de la gestion de
Peticiones Quejas, Reclamos, Sugerencias y ingresan a los canales de
Denuncias comunicacién e informacién de la

Universidad

1050.03.02 | Informes de Satisfaccion Institucional a los X 2 10 X Transferir al Archivo Historico para
Procesos del Sistema Integral de Gestion de la Su conservacion permanente una
Calidad (SIGEC) vez cumplido el periodo de

. retencion. Se conserva como
e Informe de Satisfaccion General testimonio de la gestion de
calidad de la Universidad
1050.04 PLANES

1050.04.01 | Plan Anual de Mantenimiento y Mejoramiento | X 2 10 X Transferir al Archivo Historico

del Sistema Integral de Gestion de la Calidad para su conservacion
permanente una vez cumplido el
(SIGEC) . .
. . periodo de retencidn. Se

e Plan Anual de gestion de calidad conserva como testimonio de
e Plan Anual de gestion de Seguridad y Salud en el culturizacién y mejoramiento en
Trabajo los procesos de la Universidad
e Plan Anual de gestién ambiental
e Plan Anual de gestion de laboratorios
e Seguimiento y Evaluacién al Plan

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y 18/09/2020
' GESTION DE LA CALIDAD
CODIGO OFICINA : 1050
1050.05 REGISTROS DE DOCUMENTOS DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE
CALIDAD (SIGEC)
e Listado Maestro de Documentos Transferir ~al  Archivo
X 2 10 X Historico ara su
Listado Maestro de Registro ., P
° conservacion  permanente
una vez cumplido el periodo
de retencion. Se conserva
como testimonio del control
de documentos que
conforman el Sistema de
Gestion de Calidad de la
Universidad
CONVENCIONES
Conservacion total CcT
Eliminacion E FIRMA RESPONSABLE
Microfilmacion M
Seleccion S FECHA
Electrénico E
Fisico F
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1060
i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | AC. P M S E PROCEDIMIENTOS
1060.01 INFORMES
Informes a Organismos del Estado y Entes Eliminar una vez cumplido el
1060.01.01 | 4¢ control X 1 4 X |periodo de retencién. La
informacion de esta serie se
e Informe consolida en la Unidad de Control
interno, encargada de su
® Anexos consolidacién y presentacion.
Informes de Estado de Procesos de Eliminar una vez cumplido el
1060.01.02 Disciplinarios X 1 4 X |periodo de retencién. La
informacion de esta serie se
e Informe consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
o Anexos Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacién y
presentacion.

1060.01.03 | Informes de Gestion X 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion. La informacion de esta
serie se consolida en el Informe Anual

o Informe de la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada de
su consolidacion y presentacion.
e Anexos
1060.02 PROCESOS
1060.02.01 Proce_sos Disciplinarios X 2 18 X Seleccionar una muestra del 10%
e Queja o Informe por cada afio de produccién
e Control de Quejas e Informes documental, tomando como
e Asignacion de Procesos Disciplinarios a referencia aquellos procesos que
Abogados han terminado en decisiones

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue

ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
31 DE 50

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :
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RECTORIA

1060

NTRCL DISC PLIN. RIO1 TERI

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Auto Inhibitorio

o Notificacion sobre Auto Inhibitorio

e Constancia Ejecutoria

e Auto de Apertura de Indagacion Preliminar
e Comunicacion para Notificacién Personal

o Notificacién por Edicto

e Practica de Pruebas

e Archivo Definitivo

e Auto de Apertura de Investigacion Disciplinaria

e Citacion a Audiencia
 Notificacion de Auto de Cargos
e Auto de Negacion de Pruebas
e Impugnacion sobre Cesion

e Fallo Absolutorio

e Fallo Sancionatorio

e Edicto

e Fallo

o Notificacion de fallo

e Acto Administrativo para hacer efectiva la
sancion

sancionatorias

CONVENCIONES
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccién
Electrénico

Fisico

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

0
mmwnIm3
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE CONTROL INTERNO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1070
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES = E AG | ac | cT M S E PROCEDIMIENTOS
1070.01 ACTAS
1070.01.01 | Actas de Inspeccion Ocular X 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, agotados los
e Acta S
valores primarios carecen de
o Anexos relevancia para investigacion, la
ciencia y la cultura
1070.02 INFORMES
Informes a Organismos del Estado y Entes Seleccionar una muestra aleatoria
1070.02.01 X 1 9 X -
de Control del 5% por cada cuatro afos de
e Solicitud produccion documental, como
o Informe testimonio para la  gestion
administrativa de la Universidad.
e Anexos
1070.02.02 | Informes de Auditorias de Control Interno X 2 8 X
e Plan de Auditoria Una vez cumplido el periodo de
e Acta de Reunién de Apertura retencién, se seleccionan los
. . . expedientes que por su impacto en
e Papeles de trabajo / Evidencias la gestion de control interno,
e Acta de Reunion de Cierre deben ser conservados como
. testimonio de la funcién de
e Informe ,de Auditoria autocontrol de la Universidad.
e Evaluacion de Auditoria
e Plan de Mejoramiento
Informes de Evaluacion y Seguimiento al Transferir al Archivo Histérico
1070.02.03 Sistema de Control Interno X 2 8 X para su conservacion permanente
e Seguimiento Acciones Correctivas, Preventivas como testimonio de la funcion de
y de Mejora Control Interno de la Universidad
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CODIGO OFICINA : 1070
e Seguimiento al Control del Servicio no
Conforme

e Seguimiento al Mapa de Riesgos
e Seguimiento a la Satisfaccion de Cliente
e Seguimiento a los Indicadores de Gestion

1070.02.04 | Informes de Gestién X 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de  retencidn. La
e Solicitud informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
o Informe la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
® Anexos encargada de su consolidacion y
presentacion.

1070.03 PROGRAMAS
1070.03.01 | Programa de Auditorias de Control Interno X 2 8 X Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central,
esta serie documental se conserva
permanentemente como
testimonio de la funcidn de
autocontrol de la Universidad.

e Programa de Auditoria

CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién 3
Electrénico E
Fisico F
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DEPENDENCIA : RECTORIA ,
, FECHA DE ACTUALIZACION TRD
. UNIDAD DE GESTION Y RELACIONES 19/05/2017
OFICINA PRODUCTORA : INTERNACIONALES
CODIGO OFICINA : 1080
7 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES E E I aclac lcr | m s E PROCEDIMIENTOS
CUALIFICACION CIENTIFICAY
1080.01.01 1 4 X
ACADEMICA DE DOCENTES Eliminar una vez cumplido el
e Propuesta X periodo de retencion, agotados los
o valores primarios carece de
e Invitacion X relevancia para la investigacion, la
e Listados de asistencia X ciencia y la cultura
e Informe de actividades X
1080.02 CONVENIOS INTERNACIONALES 2 18 X Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
testimonio de la gestiéon vy
e Convenio X relaciones internacionales de la
universidad
1080.03 INFORMES
1080.03.01 | Informe de Gestion 1 4 X Eliminar una vez cumplido el
periodo  de retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
o Anexos X Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacion y
presentacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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. UNIDAD DE GESTION Y RELACIONES 19/05/2017
OFICINA PRODUCTORA : INTERNACIONALES
CODIGO OFICINA : 1080
1080.04 MOVILIDAD ACADEMICA
. . . Transferir al Archivo Histérico una
1080.04.01 | Intercambios Nacionales e Internacionales 2 10 X vez cumplido el periodo de
e Solicitud de Movilidad X rete_naory. Se conserva _,C0m0
. . . testimonio de la gestion y
o Copia documento de identidad X relaciones internacionales de la
e Certificado de matricula vigente X universidad.
e Promedio Académico X
o Certificado de Estudios X
e Certificado de no sancion disciplinaria X
e Carta donde acepta las condiciones 'y X
reglamentos
e Certificado de proficiencia en idioma X
extranjero
e Copia pasaporte y visa X
e Certificado de aceptacion del trabajo X
e Aprobacion por parte del Comité de
N , X
Acreditacion y Curriculo del programa
e Aprobacion por parte del Consejo de Facultad X
e Aprobacion por parte del Consejo Académico X
e Aprobacion por parte del Consejo Superior X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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OFICINA PRODUCTORA : INTERNACIONALES
CODIGO OFICINA : 1080
1080.04.02 | Pasantias Internacionales 2 10 X

e Solicitud de Movilidad X

e Copia documento de identidad X

e Certificado de matricula vigente X

e Promedio académico X

e Certificado de estudios X

e Certificado de no sancion disciplinaria X i
Transferir al Archivo Historico una

e Carta donde acepta las condiciones y vez cymphdo el periodo de

reglamentos X retencién. Se conserva como
testimonio de la gestion vy

e Certificado de proficiencia en idioma X relaciones internacionales de la

extranjero universidad

e Copia pasaporte y visa X

e Certificado de aceptacion del trabajo X

e Aprobacion por parte del Comité de X

Acreditacion y Curriculo del programa

e Aprobacion por parte del Consejo de Facultad X

e Aprobacion por parte del Consejo Académico X

e Aprobacion por parte del Consejo Superior X
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DEPENDENCIA : RECTORIA ,
, FECHA DE ACTUALIZACION TRD
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OFICINA PRODUCTORA : INTERNACIONALES
CODIGO OFICINA : 1080
1080.05 PLANES
Plan Anual de Gestién de Alianzas Transferir al Archivo Histdrico una
1080.05.01 |, © - cionales 2 19 X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Plan X testimonio de la gestion y
Sequimi X relaciones internacionales de la
e Seguimiento universidad
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrdnico E
Fisico F
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIONES 19/05/2017
] PUBLICAS
CODIGO OFICINA : 1090
, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
1090.01 ACTAS
Actas de Comité Antitramite y de Gobierno Transferir al Archivo Histdrico una
1090.01.01 en Linea 2 18 X vez cumplido el periodo de
e Convocatoria X retencion. Esta serie se conserva
como testimonio de la gestion
e Acta X . .
institucional en materia de
e Anexos X transparencia y gobierno en linea
1090.02 BOLETINES
1090.02.01 | Boletines Externos de Prensa 1 4 X Elln_nnar una vez cumplldo el
periodo de retencidn, finalizado los
e Formato de Solicitud de Servicio valores primarios carece de
] o relevancia para la investigacion, la
e Registros Fotograficos ciencia y la cultura
1090.02.02 | Boletines Internos de Prensa 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, finalizado los
) L valores primarios carece de
* Registros Fotograficos X relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
1090.03 INFORMES
1090.03.01 | Informe de Gestién 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de  retencidn. La
informacion de esta serie se
* Informe X consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
e Anexos X encargada de su consolidacion y
presentacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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1090.03.02 | Informe Técnico 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencidn, finalizado los
e Informe X valores primarios carece de
relevancia para la investigacion, la
e Anexos X ciencia y la cultura
1090.04 INVENTARIOS
. . . Eliminar una vez cumplido el
1090.04.01 | Inventario de Filmaciones 1 4 periodo de retencion, finalizado los
valores primarios carece de
e Inventario X relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
1090.05 PLANES
1090.05.01 | Plan de Comunicaci6én Organizacional 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, finalizado los
e Plan X valores primarios carece de
relevancia para la investigacion, la
e Seguimiento X ciencia y la cultura
1090.05.02 | Plan Editorial 1 4 X Transferir al Archivo Histdrico una
| vez cumplido el periodo de
e Plan X retencion, como testimonio de la
e Seguimiento X gestioén editorial de la universidad
1090.05.03 | Plan Estratégico de Comunicaciones 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Plan X informacion de esta serie se
L, . . . consolida en el Plan estratégico de
e Acta de Reunion de Equipo de Mejoramiento X la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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PUBLICAS
CODIGO OFICINA : 1090
TR i ; Eliminar una vez cumplido el
1090.05.04 ;’::zgler:‘s:;tucmnal de Gestion de Medios e 1 4 X periodo  de  retencion. L
informacion de esta serie se
® Plan X consolida en el Plan de gestién de
e Seguimiento X la Universidad.
1090.05.05 | Plan Operativo Anual 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Plan X informacién de esta serie se
consolida en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
e Seguimiento X encargada de su consolidacion y
presentacion.
Transferir al Archivo Histdrico una
1090.06 PERIODICO INSTITUCIONAL 1 4 X . .
vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Registros Fotograficos X testimonio  grafico las de
actividades de la universidad
Transferir al Archivo Histdrico una
1090.07 PUBLIRREPORTAIJES 1 4 X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
. . testimonio  grafico las de
* Registros Fotograficos X actividades de la universidad
1090.08 PROGRAMAS
1090.08.01 | Programa de Eventos Institucionales 2 10 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Formato Solicitud de Servicio X retencion. Se conserva como
- ) L - testimonio de la  gestion
;rggﬁlcbtfo a Satisfaccion del Servicio yfo X institucional de la universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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PUBLICAS
CODIGO OFICINA : 1090
. Transferir al Archivo Histdrico una
1090.08.02 | Programas Radiales 2 10 X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Formato Solicitud de Servicio X testimonio de la  gestidn
institucional de la universidad
1090.09 PRODUCCIONES AUDIOVISUALES 2 10 X
e Formato Solicitud de Servicio X Transferir al Archivo Hi§térico una
vez cumplido el periodo de
e Presupuesto X retencién. Se conserva como
e Recibo de Consignacion X _ testimonio de la gestion
- . . - institucional de la universidad
e Recibido a Satisfaccion del Servicio y/o X
Producto
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F
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CODIGO OFICINA : 1100
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES E E lpc|ac lcr | m s E PROCEDIMIENTOS
1100.01 ACTAS
1100.01.01 | Actas de Comité de Historias Clinicas 2 10 X . . o
Transferir al Archivo Histérico
e Convocatoria X como testimonio de la gestion
e Acta X institucional en materia de salud
en la Universidad
o Anexos X
1100.01.02 | Actas de Comité Medico de Autorizaciones 2 10 X . . .
Transferir al Archivo Histérico
e Convocatoria X como testimonio de la gestion
o Acta X institucional en materia de salud
en la Universidad
o Anexos X
1100.01.03 | Actas de Junta Administradora de Salud 2 10 X . . .
Transferir al Archivo Histérico
e Convocatoria X como testimonio de la gestion
e Acta X institucional en materia de salud
en la Universidad
e Anexos X
1100.02 FACTURACION DE SERVICIOS PRESTADOS 2 10 X X
e Facturas o Cuentas de Cobro X . .
Eliminar una vez cumplido el
e Acta Final o Recibido de Satisfaccion X periodo de retencién, previa
o Orden de Prestacion de Servicios X reproduccion técnica en imagenes
e Relacion de Pacientes Atendido X
e Resultados de Imagenologia X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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1100

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Resultados de Patologias
e Hojas de Evolucion
e Hoja de Enfermeria

X
X
X

1100.03

GLOSAS
e Glosa
e Acta de la Conciliacién

o Anexos

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencidon, previa
reproduccion técnica en imagenes

1100.04

HISTORIAS CLINICAS

e Hoja de Apertura

eHojas de Medicina General

e Hoja de Promocion y Prevencion
e Hojas de odontoldgica

e Consentimiento Informado

e Resultados de Diagnéstico de Pruebas de
Laboratorio

e Resultados de Diagnodstico de Imagenes
e Resultados Paraclinicos

e Resultados Terapéuticos

e Actas de Comité Técnico Cientifico

e Interconsultas

e Informes de Epicrisis

X X X X X X X X X X X

X

Seleccionar muestra
representativa del 10% de
produccion documental, como
testimonio de la  gestion
institucional en materia de salud
en la Universidad

ésta es la version vigente
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OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD ESPECIAL FONDO DE SALUD 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 1100
1100.05 | INFORMES
Informe a Organismos del Estado y Entes
1100.05.01 | .. ~ontrol 9 y 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en la Unidad de Control
e Anexos X interno, encargada de su
consolidacion y presentacion.
., Eliminar una vez cumplido el
1100.05.02 | Informe de Gestion 1 4 periodo  de  retencion. La
Inf X informacion de esta serie se
¢ lnforme consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
e Anexos X encargada de su consolidacion y
presentacion.
1100.05.03 | Informe Financiero 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
o Informe X informacién de esta serie se
consolida en la Vicerrectoria
e Anexos X Administrativa y Financiera
1100.06 | PLANES
1100.06.01 | Plan Basico de Beneficios 2 10 | x Transferir al Archivo  Histdrico
como testimonio de la gestion
e Plan X institucional en materia de salud
en la Universidad
e Seguimiento X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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CODIGO OFICINA : 1100

1100.07 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Eliminar una vez cumplido el

1100.07.01 | Actas de Entrega de Insumos Médicos 1 4 X periodo de retencion, agotados los
valora primarios carece de
e Acta X relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
1100.07.02 | Programacion de Citas Medicas 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el

periodo de retencién, agotados los
valora primarios carece de
e Registro X relevancia para la investigacion,
la ciencia y la cultura

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, agotados los
valora primarios carece de
e Registro X relevancia para la investigacion,
la ciencia y la cultura

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencién, agotados los
valora primarios carece de

e Registro X relevancia para la investigacion,
la ciencia y la cultura

1100.07.03 | Programacion de Citas Odontoldgicas 1 4 X

1100.07.04 | Programacion de Turnos Médicos 1 4 X

1100.08 PROGRAMAS

Programa de Promocion y Prevencion de la

Salud . . o
Transferir al Archivo Histérico

e Programa X como testimonio de la gestion
e Cronograma X institucional en materia de salud
X

1100.08.01

. en la Universidad
e Planilla

e Informe de Seguimiento X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
ésta es la version vigente
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1100.09 REGISTRO DE RESIDUOS HOSPITALARIOS 2 10 X
e Registro Diario de Generacion de Residuos X Transferir al Archivo Histdrico
Hospitalarios como testimonio de la gestion
e Recibo de Pesaje de Bioresiduos X institucional en materia de salud
., . en la Universidad
e Informe de la Gestidn Integral de Residuos X
Hospitalarios
1100.10 REGISTRO Y AFILIACIONES 2 10 X Transferir al Archivo Historico
e Reporte de Afiliacion como testimonio de la gestion
eporte de Afillacio institucional en materia de salud
e Reporte de Retiro en la Universidad
REGISTRO Y CONTROL DE HISTORIAS
1100.11 CLINICA 2 10 X Transferir al Archivo Historico
e Entrada y Salida de Historias Clinicas para uso como testimonio de la gestion
Interno X institucional en materia de salud
o i o en la Universidad
e Solicitud para Préstamo de Historia Clinica X
1100.12 SISTEMA DE INFORMACION - CLINISOFT 2 10 X Transferir al Archivo Histérigo
. como testimonio de la gestion
Clinisoft institucional en materia de salud
e Rips Internos X en la Universidad
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacién M FECHA:
Seleccién 3
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
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CODIGO OFICINA : 1110
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
1110.01 ACTAS
Plan Padrino vez cumplido el periodo de
e Convocatoria X retencién, como testimonio de la
e Acta X gestién de inclusién social de la
e Anexos X Universidad
1110.01.02 | Actas de comité Operativo 2 18 X Transferir al Archivo Historico una
o Acta X retencion, como testimonio de la
gestion de inclusién social de la
e Anexos X Universidad
EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES - PLAN
1110.02 PADRINO 2 10 X
e Formulario de Inscripcion X
e Estudio Socioeconémico X
¢ Con-stanaa de \./|.s|ta Dlon.‘ncmarla X Transferir al Archivo Historico una
e Recibo de Servicios Publicos X vez cumplido el periodo de
e Oferta Académica X retencion, como testimonio de la
. A . gestion de inclusion social de la
e Ficha Técnica del Sisben X Universidad
e Documento de Identidad X
e Constancia de Dependencia Econdmica X
e Acta de Compromiso X
e Certificado de Prestacion de Servicio Social X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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1110.03 INFORMES
1110.03.01 Informe a Entes de Control y Organismos 1 4 Eliminar una vez cumplido el
del Estado . Ly
periodo de  retencion. La
informacion de esta serie se
* Informe X consolida en la Unidad de Control
e Anexos X Interno
1110.03.02 Informe de gestién 1 4 Eliminar una vez Cump"do el
periodo de retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
e Anexos X Planeacion y Desarrollo
1110.03.03 | Informe Financiero 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencién. La
o Informe X informacion de esta serie se
consolida en la Vicerrectoria
e Anexos X Administrativa y Financiera
1110.04 PROGRAMAS
1110.04.01 | Programa de J6évenes en Accién 2 10 X ) ) o
) Transferir al Archivo Historico una
e Convocatoria X vez cumplido el periodo de
o Citacion X retencion, como testimonio de la
. . gestion de inclusion social de la
e Listado de Admitidos X Universidad
e Informe de Seguimiento X
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1110.04.02 | Programa Plan Padrino 2 10 X
e Formato Plan Operativo X
e Registro de Asistencia a Eventos X
e Constancia de Visita X
e Formato de Validacion del servicios X
e Historia Socio Familiar X
e Informe de Participacion y Cobertura X
e Encuesta de Satisfaccion del Usuario X
e Registro de Preseleccionados Plan Padrino X
e Formato Acta de Visitas a donantes X

potenciales e intencidn de vinculacion
e Formato de solicitud de retiro aplazamiento o

reintegro al programa X Transferir aI. Archivo H|st9r|co una

e Registro semestral de estudiantes adscritos al vez Cl,,lmp|ld0 el periodo de

programa X retencion, como testimonio de la
) ) ) gestion de inclusién social de la

° Re_glstro de estudiantes seleccionados Plan X Universidad

Padrino

e Formato acta de compromiso Plan Padrino

e Relacion de beneficiados subsidio de X

transporte

e Formato de control de entrega de subsidio de X

transporte

¢ Informe del estado del servicio de transporte X

e Relacion de beneficiados subsidio de X

fotocopias

e Control de entrega subsidio de fotocopias X

e Solicitud de CDP X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad asegurese gue
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CONVENCIONES
Conservacién Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrdnico E
Fisico F
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