UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
1 DE 226

DEPENDENCIA: RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA: RECTORIA 19/10/2022
CODIGO OFICINA: 1000
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES = E A G | AC. po= M S E PROCEDIMIENTOS
1000.26 INFORMES
1000.26.13 Informes de Gestion 2 3 x | La informacion de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de
o Informe de Gestidn X Gestion  Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada
. . de su consolidacion y presentacion.
e Comunicaciones oficiales X

Cumplido su tiempo de retencion en
el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente a
la alternativa de Eliminacién
conforme el protocolo alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno
de sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : RECTORIA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE GESTION INTERNA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1010
, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES E E felam | e - - E PROCEDIMIENTOS
1010.26 INFORMES
., La informacion de la subserie esta
1010.26.13 Informe de Gestion 2 3 X contenida en el Informe Anual de
., Gestiodn Institucional de la Universidad,
* Informe de Gestion X en la Unidad de Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacién vy
presentacion.
e Comunicaciones Oficiales X

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicidn final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cordoba

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1010.29 INVENTARIOS
1010.29.01 Inventarios de Activos 2 3 X La informacion de esta serie se

e Inventario de Activos

Xls

consolida en el mddulo de inventario
general del Almacén. Cumplido su
tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina la presente sub serie
documental, teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Para ello, se orientarda por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Inventarios de Activos
tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Codrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1010.35 PLANES
- : La presente agrupacion documental, se
1010.35.30 Planes Operativos Anuales de Trabajo 2 3 X constituye como  herramienta  de
e Plan Operativo X planificacién en cada unidad académica
o administrativa de la institucién, a
e Seguimiento al Plan Operativo X través de la cual se presentan

actividades a realizar en la vigencia
anual, con el proposito de dar
cumplimiento a lo establecido en el
plan de desarrollo, plan académico y
plan administrativo, El plan operativo
resulta de las necesidades vy
proyecciones que hagan los
funcionarios o grupos operativos.

De forma complementaria la
informacion del presente plan, se
consolida y constituye, en las
agrupaciones documentales de
Informes de Seguimiento al Plan
Operativo e Informes Anuales de
Gestion Institucional de la Unidad de
Planeacion y  Desarrollo,  con
disposicion final Selecciéon y CT
respectivamente.

La informacion de esta sub serie,
evidencia exclusivamente la gestion
interna de la dependencia. Lo cual,
constituye el valor administrativo,
cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central, prescriben y se
extinguen las acciones en dicho

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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contexto. Se elimina la presente sub
serie documental, teniendo en cuenta
que no desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del plan en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de Operativos
tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre del plan en
la vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cdrdoba.

CONVENCIONES

Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccién
Electrénico

Fisico

mmwnIIm

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.02 ACTAS
1020.02.15 Actas de Comité de Impulso 2 8 X X Valor informativo: estas actas
. . expresan los temas tratados vy
e Convocatorias al Comité de Impulso X decisiones acordadas como 6rgano
e Actas de Comité de Impulso X asesor de la Universidad, en el marco

del Plan de repacion Colectiva, sus
organos e instancias. Hacen parte
constitutiva del patrimonio
documental histdrico de la entidad y
se conservan como testimonio en
materia de DDHH de la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de Ila
gestion institucional y el despliegue
de los trdmites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Ley 1748 de 2011, Ley de
Victimas.  Imprescriptibilidad en
registros de informacion,
documentos y archivos en materia de
DDHH. Acuerdo 006 de 2013.

1020.02.18

Actas de Comité de Victimas 2 8
e Convocatorias al Comité de Impulso

e Actas de Comité de Impulso

Valor informativo: estas actas
expresan los temas tratados vy
decisiones acordadas como organo
asesor de la Universidad, en el marco
del Plan de repacién Colectiva, sus
organos e instancias. Hacen parte
constitutiva del patrimonio
documental histérico de la entidad y
se conservan como testimonio en
materia de DDHH de la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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retencion: Ley 1748 de 2011, Ley de
Victimas.  Imprescriptibilidad en
registros de informacion,
documentos y archivos en materia de
DDHH. Acuerdo 006 de 2013.
1020.02.27 Actas de Consejo Académico 2 8 X X Valor informativo:  estas actas
. . L expresan los temas tratados vy
e Convocatorias al Consejo Acadeémico X decisiones acordadas como autoridad
o Actas de Consejo Académico X académica de la Universidad y

organo asesor del Rector, que tiene
entre sus tareas la de conceptuar
ante el Consejo Superior, sobre la
creacion, modificacion o supresion de
unidades académicas; asi como la de
revisar y adoptar los programas
docentes de conformidad con las
normas legales. Hacen parte
constitutiva del patrimonio
documental histdrico de la entidad y
se conservan como testimonio del
mayor organo de  direccion
académica de la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Consejo
Académico tienen un tiempo minimo
de diez (10) afios, contados a partir
de la Ultima acta de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.02.32 Actas de Consejo Superior 2 8 X X Valor inforlmativto: eStaSt i‘c(tjas se
. . . expresan oS emas ratados Yy
® Convocatorias al Consejo Superior X decisiones acordadas en reuniones o
e Actas de Consejo Superior X sesiones del maximo drgano de

direccion 'y gobierno de Ila
Universidad. Se conservan como
testimonio del mayor drgano de
direcciéon administrativa de la
Universidad y hacen parte
constitutiva del patrimonio
documental histérico de la entidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Consejo
Superior tienen un tiempo minimo de
diez (10) anos, contados a partir de
la Ultima acta de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cdrdoba.

1020.02.38

Actas Generales de Grado

e Actas Generales de Grado

Valor informativo: estas actas
corresponden a documentos creados
en ejercicio misional de la
Universidad, que acredita un titulo
profesional con los datos generales
del graduado, fecha y lugar de
graduacion, numero de acta y firmas.
Se conservan como testimonio del
control de legalidad y valor
informativo de los egresados de la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusidén establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita de acuerdo
a la programacion académica y la
Ultima ceremonia de grado de la
anualidad correspondiente.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas Generales de
Grado tienen un tiempo de veinte
(20) anos, contados a partir de la
Ultima ceremonia de grado de la
anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cdrdoba.

1020.03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1020.03.01

Acuerdos de Consejo Académico 2 8
e Acuerdos de Consejo Académico X

Valor informativo: estos acuerdos
son la manifestacion de voluntades
de caracter regulatorio y decisorio,
con valor legal e historico, expedidos
por el Consejo Superior para acordar
asuntos de importancia que
determinan el rumbo de la institucion
Universitaria  y  manifiestan la
voluntad de las directivas. Se
conservan como testimonio del
mayor oOrgano de  direccién
administrativa de la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo Acuerdo que se expida en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Acuerdos de Consejo
Superior tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del
Ultimo acuerdo de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cordoba,
Ley 1437 de 2011, articulos 52, 74,

88y 91.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.03.02 | Acuerdos de Consejo Superior 2 8 X X Valor informativo: estos acuerdos
son la manifestacion de voluntades
e Acuerdos de Consejo Superior X

de caracter regulatorio y decisorio,
con valor legal e histérico, expedidos
por el Consejo Superior para acordar
asuntos de importancia que
determinan el rumbo de la institucién
Universitaria y manifiestan la
voluntad de las directivas. Se
conservan como testimonio del
mayor  organo de  direccién
administrativa de la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental historico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”
Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
ultimo Acuerdo que se expida en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Acuerdos de Consejo
Superior tienen un tiempo de diez
(10) afos, contados a partir del
Ultimo acuerdo de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cordoba,
Ley 1437 de 2011, articulos 52, 74,
88 y 91.

1020.03.04

Resoluciones de Consejo Académico 2 8

e Resoluciones de Consejo Académico X

Valor informativo: estas resoluciones
corresponden a actos administrativos
en los cuales se deja constancia de
las decisiones tomadas por el
Consejo Académico de la
Universidad. Tienen caracter general,
obligatorio y permanente, contienen
informacion testimonial de los actos
administrativos de la Universidad, en
calidad de documentos dispositivos.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestién institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusidén establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo acto administrativo, que se

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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expida en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Resoluciones de
Consejo Académico tienen un tiempo
de diez (10) afos, contados a partir
de la JUltima resoluciéon de la
anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba, Ley 1437 de 2011, articulos
52,74, 88 y 91.

1020.03.05

Resoluciones de Consejo Superior

e Resoluciones de Consejo Superior

Valor informativo: estas resoluciones
corresponden a actos administrativos
mediante los cuales se deja
constancia de decisiones
importantes, adoptadas por rectoria,
son firmados por el representante
legal y/o el Rector de la Universidad,
contienen informacion testimonial de
los actos administrativos de la
Universidad, en calidad de
documentos dispositivos.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo acto administrativo, que se
expida en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Resoluciones
Rectorales tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir de la
Ultima resolucién de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Codrdoba,
Ley 1437 de 2011, articulos 52, 74,
88 y 91.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.03.06 Resoluciones Rectorales 2 8 X X Valor informativo: estas resoluciones
corresponden a actos administrativos
e Resoluciones Rectorales X mediante  los

cuales se deja
constancia de decisiones
importantes, adoptadas por rectoria,
son firmados por el representante
legal y/o el Rector de la Universidad,
contienen informacion testimonial de
los actos administrativos de la
Universidad, en calidad de
documentos dispositivos.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
ultimo acto administrativo, que se
expida en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Resoluciones
Rectorales tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir de la
Ultima resolucion de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Codrdoba,
Ley 1437 de 2011, articulos 52, 74,
88y 9il.

1020.07

CERTIFICACIONES ACADEMICO -
ADMINISTRATIVO

o Certificaciones Académico - Administrativos X

La informacion de esta subserie
podra constituirse como valor
informativo, el soporte documental
oficial, que acredita los estudios que
una persona ha cursado y superado
con éxito, el tramite temporal o
definitivo en que se encuentran, o
alguna situacion administrativa que
amerite constancia o certificacion de
acuerdo con los procedimientos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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institucionales.

A través del valor administrativo se
establece el ciclo de vida de la
presente agrupacion, concluyendo
que la prescripcion de las acciones
para dar constancia y certificar, asi
como la vigencia de estas, no deben
exceder los 5 afios.

El cierre o etapa de finalizacién de la
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realizara de acuerdo
con el cese de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Certificaciones
Académico-Administrativo tienen un
tiempo de cinco (5) anos, contados a
partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme
el protocolo alli establecido.

1020.26 INFORMES

1020.26.13

Informes de Gestion
o Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

X
X

La informacion de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de
Gestion  Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacién y Desarrollo, encargada

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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de su consolidacién y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién en
el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no desarrolla
valores secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme
el protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1020.28.28 | Instrumentos de Control para las Elecciones Valor informativo: documentos que
de Representantes de las Directivas 2 8 X presentan resultados y proporcionan

Académicas
e Actas de Reunion Jefes de Departamento

e Listados de Inscritos para eleccion

e Actas de Posesion del Representante

evidencia objetiva de actividades
desempefiadas en el proceso de
eleccion de representantes ante los
Consejos Universitarios designados
mediante procesos democraticos
para los periodos estatutarios
correspondientes.

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccion semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la eleccion de
cargos de dérganos de direccion de la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de
la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacién
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CcODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
27 DE 226

DEPENDENCIA : RECTORIA
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA : 1020

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/10/2022

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES F E A.G. | AC.

CT

S

PROCEDIMIENTOS

Ultimo proceso electoral y de
gobierno universitario, que se lleve a
cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las  Elecciones de
Represantes de las Directivas
Académicas tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del
Ultimo proceso electoral y de
gobierno universitario en la anualidad
correspondiente. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad
de Cérdoba.

1020.28.29

Instrumentos de Control para las
Elecciones de Representantes de los 2 8
Docentes

e Resolucion de Convocatoria

e Registro de Inscripcion de aspirantes

e Acta de cierre de inscripciones

e Acta de instalacion de mesa de votacion
e Listado de Inscritos para eleccion

e Acta de Escrutinio electoral
e Acta de Escrutinio final Comision Escrutadora

X X X X X X X

Valor informativo: documentos que
proporcionan evidencia objetiva de
actividades desempenadas en el
proceso de eleccién para escoger
representantes de los docentes ante
los diferentes organismos de la
Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccion semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la eleccion de
cargos de drganos de direccion de la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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patrimonio documental histérico de
la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo proceso electoral y de
gobierno universitario, que se lleve a
cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las  Elecciones de
Represantes de los Docentes tienen
un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del ultimo proceso
electoral y de gobierno universitario
en la anualidad correspondiente.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cdrdoba.

1020.28.30

Egresados

Instrumentos de Control para las
Elecciones de Representantes de los 2 8

e Resolucion de Convocatoria
e Registro de Inscripcién de aspirantes

e Certificacion de Inscripcion

Valor informativo: documentos que
proporcionan evidencia objetiva de
actividades desempefiadas en el
proceso de eleccidon para escoger
representantes de los egresados ante
el Consejo Superior y los diferentes
Consejos de las Facultades de la
Universidad de Cdrdoba, para un

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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e s Seleccionar muestra representativa
o Calificacion de Representante de los Egresados X del 50% de produccién semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la eleccion de
e Acta de Posesion del Representante X cargos de dérganos de direccion de la

Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de
la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo proceso electoral y de
gobierno universitario, que se lleve a
cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Elecciones
Representantes de los Egresados
tienen un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del ultimo proceso
electoral y de gobierno universitario

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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en la anualidad correspondiente.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cdrdoba.
1020.28.31 Instrumentos de Control para las Elecciones ) 8 X Valor informativo: documentos que
de Representantes de los Estudiantes pro_p_orcionan evidencif\ objetiva de
e Resolucidn de Convocatoria X actividades desempenadas en el
Proceso de eleccidn para escoger
e Registro de Inscripcion de aspirantes X representantes de los exrectores que
. . . retnan los requisitos y se encuentren
® Acta de cierre de inscripciones X interesados en postularse ante el
e Acta de instalacién de mesa de votacion X Consejo Superior de la Universidad
i de Cérdoba.
e Listado de Inscritos para eleccion X . .
Seleccionar muestra representativa
e Acta de Escrutinio electoral X del 50% de produccion semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la eleccién de
o Acta de Escrutinio final Comisién Escrutadora X cargos de organos de direccion de la

Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de
la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacién
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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sus expedientes, se acredita con el
Ultimo proceso electoral y de
gobierno universitario, que se lleve a
cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Elecciones
Representantes de los Estudiantes
tienen un tiempo de diez (10) anos,
contados a partir del ultimo proceso
electoral y de gobierno universitario
en la anualidad correspondiente.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cdrdoba.

1020.28.32

Instrumentos de Control para las
Elecciones de Representantes de los
Exrectores

e Registro de Inscripcidn de aspirantes

o Acta de Reunion de eleccion

e Acta de Posesion del Representante

Valor informativo: documentos que
proporcionan evidencia objetiva de
actividades desempefadas en el
Proceso de eleccién para escoger
representantes de los exrectores que
retinan los requisitos y se encuentren
interesados en postularse ante el
Consejo Superior de la Universidad
de Cdrdoba.

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccién semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la eleccién de
cargos de drganos de direccion de la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de
la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo proceso electoral y de
gobierno universitario, que se lleve a
cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Elecciones
Representantes de los Exrectores
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del Ultimo proceso
electoral y de gobierno universitario
en la anualidad correspondiente.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.28.33 Instrumentos de Control para las Valor informativo: documentos que
Elecciones de Representantes del Sector 2 8 X proporcionan evidencia objetiva de
Productivo actividades desempefiadas en el
., . proceso de eleccion para escoger
® Resolucion de Convocatoria X representantes del Sector Productivo,
o Registro de Inscripcion de aspirantes X postulados por los representantes
) ) legales de los gremios y asociaciones
e Certificacion de Inscripcion X de la produccién con representacion
. . Ly nacional, legalmente constituidos en
e Listado de Inscritos para eleccion X Colombia
; Cgllfl;:_auon de Representante del Sector X Seleccionar muestra representativa
roduc |vc.>, ] del 50% de produccién semestral,
e Resolucion de Convocatoria X mediante el sistema aleatorio simple,

como testimonio de la eleccion de
cargos de drganos de direccion de la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de
la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo  proceso electoral y de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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gobierno universitario, que se lleve a
cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las  Elecciones de
Representantes del Sector Productivo
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del ultimo proceso
electoral y de gobierno universitario
en la anualidad correspondiente.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cordoba.

1020.28.34

Libros de indices de Actos Administrativos

o Libro de Indices de Actos Administrativos

Valor informativo: documentos que
contienen informacion estadistica y
descriptiva de los actos
administrativos de la Universidad. Se
conservan como testimonio del
control de los actos administrativos
expedidos por la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestién institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
ultimo registro del acto
administrativo, que se lleve a cabo en
la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Libros de Indices de
Actos Administrativos tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del Ultimo registro del acto
administrativo de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cdrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1020.28.35 Libros de Registros de Actas de Grado 2 18 X X Valor informativo: contiene
informacion estadistica y testimonial
e Libro de Registros de Actas de Grado X

de egresados de la Universidad. Se
conservan como testimonio del
control sobre de registro de las actas
de grado expedidas por Ila
Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo registro del acta de grado, que
se lleve a cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Libros de Registros de
Actas de Grado tienen un tiempo de
veinte (20) afos, contados a partir
del Gltimo registro del acta de grado
de la anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1020.28.36

Libros de Registros de Diplomas
e Libro de Registros de Diplomas

18

Contiene informacion estadistica y
descriptiva de los actos
administrativos de la Universidad. Se
conservan como testimonio del
control sobre de registro de los
diplomas expedidos por la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestién institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
Ultimo registro de Diplomas, que se
lleve a cabo en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Libros de Registros de
Diplomas tienen un tiempo de veinte
(20) afios, contados a partir del
Ultimo registro de diplomas de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1020.34 NORMOGRAMAS 2 X X Valor informativo: es la herramienta
. que permite relacionar las normas
e Matriz de requisitos legales y/o normograma xls internas y externas que regulan a la

Universidad. Se conservan como
testimonio del cumplimiento de las

normas y directrices en la
Universidad.
“Hacen parte constitutiva del

patrimonio documental histdrico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.
El cierre o etapa de finalizacién de la
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza por
anualidad.
Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Normogramas tienen
un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del Gltimo registro
de la anualidad. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad
de Cérdoba.
1020.35 PLANES
1020.35.20 Planes de Reparacion Colectiva 2 8 X X Valor informativo: El Plan de
Reparacion Colectivas - PRC de la
e Acto Admnistrativo de Aprobacion del Plan X Universidad, consolida y expresa
o Actas de Mesas Institucionales X todo el contexto en calidad de victima
colectiva del conflictco interno
e Actas de Reunion Consejo Superior Universitario X Colqn_"nbiano; los temas tratados y
e Actas de Reunidn Oficina de Planeacion X :etc'ﬂg:iz de ar%ordfd?sn rcomlo
Universitaria inicativas de Memoria Historica U‘;; ersidad parac para fa
e Actas de Reunidn de Educacién descarga a . ' o
docentes y Catedra de la Paz X Hacen parte constitutiva del
e Actas de Reunidn - Mesa laboral: Reparacion de X Fatrlmtqgl?j documental historico de
[Trabajadores de acuerdo a Ley 1448 de 2011 a entidad 'y se conservan como

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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e Actas de Reunion - Mesa de No Reparacion: X testimonio en materia de DDHH. se
Resoluciones y Estatutos Generales conservan totalmente por los
IActas de Mesas InterInstitucionales X intereses que p,ugdan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico y
e Informes de Gestion del Plan X cultural. Cumplido su tiempo de
L retencion en el Archivo de Gestion se
e Informes de Seguimiento al Plan X migrard a medios digitales bajo la
e Conceptos Juridicos X responsabilidad y procedimientos del

- archivo central.”
e Informes de cumplimiento y avance de los

X Se conserva permanentemente en su

indicadores de Gestion del PRC

soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusidén establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
cumplimiento de los alcances vy
horizontes alli fijados en el largo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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plazo.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Ley 1748 de 2011, Ley de
Victimas.  Imprescriptibilidad en
registros de informacion,
documentos y archivos en materia de
DDHH. Acuerdo 006 de 2013.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC
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1021.02 ACTAS
1021.02.22 | Actas de Comité Interno de Archivo 2 8 X | X Valor informativo: estas actas
contienen la informacién en materia
e Convocatorias al Comité Interno de Archivo X archivistica y de gestién documental,
e Actas de Comité Interno de Archivo X en donde se definen las politicas, los

programas de trabajo y los planes
relativos a la funcién archivistica
institucional, de conformidad con la
Ley 594 de 2000 y demas normas
reglamentarias. Se conserva como
testimonio de las  decisiones
adoptadas por la Universidad en
materia de Gestion Documental.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité
Interno de Archivo tienen un tiempo
de diez (10) afnos, contados a partir de
la Ultima acta de la anualidad. Articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

1021.02.33

Actas de Eliminacion Documental
e Conceptos Técnicos

e Inventarios Documentales

e Actas de Aprobacion

e Edictos o Avisos de Publicacion

e Actas de Destruccion

X X X X X

Valor informativo: contiene
informacion  estadistica de los
documentos eliminados y dan
testimonio de las  decisiones
adoptadas por la Universidad en
materia de Gestion Documental.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccibn de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusién establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Para las actas de
eliminacion documental se
recomienda un tiempo de retencion
de diez (10) afos. Esta retencion
contempla cinco (5) afos para
responder a posibles investigaciones
disciplinarias y otros cinco (5) afos
por temas precaucionales. Articulo 15,
del Acuerdo 004 de 2013 Archivo
General de la Nacion.

1021.02.34

e Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo

Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo

e Convocatoria Equipo de Mejoramiento Continuo

La informacion de esta sub serie se
encuentra en las Actas de Equipo de
Mejoramiento Continuo en la Unidad
de Planeacion y Desarrollo, encargada
de su consolidacién y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten  su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




P CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA FGDO-003
VERSION: 04
EMISION:
, 09/02/2023
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAGINA
47 DE 226
DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1021
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO OCUMENTALES - E Taclac el m s | e PROCEDIMIENTOS

Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Equipo de
Mejoramiento Continuo tienen un
tiempo de cinco (5) afos, contados a
partir de la dUltima acta de Ila
anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1021.13 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
1021.13.01 Enviadas

e Copia de las comunicaciones oficiales enviadas
e Acta cierre anual de consecutivo

e Listado de niimeros radicados anulados

Los originales de las comunicaciones
se conservan en cada uno de los
expedientes que conforman las
diferentes series y/o subseries
documentales.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten  su
conservacion.

Para ello, se orientard por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
48 DE 226

DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1021
P SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES E E A G | AC. p= - s E PROCEDIMIENTOS
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza de acuerdo al
cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencidn: Los Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre de cada vigencia.
Acuerdo 060 de 2001 Archivo General
de la Nacion.
1021.13.02 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Los originales de las comunicaciones
Recibidas 2 8 X se conservan en cada uno de los
e Copia de las comunicaciones oficiales recibidas X expedientes  que  conforman las

e Acta cierre anual de consecutivo
e Listado de numeros radicados anulados

diferentes series y/o subseries

documentales.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten  su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacidn de la
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza de acuerdo al

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre de cada vigencia.
Acuerdo 060 de 2001 Archivo General
de la Nacion.
1021.26 INFORMES
1021.26.13 Informes de Gestion 2 3 X La informacion de la sub serie esta
., contenida en el Informe Anual de
¢ Informz_es d_e Gest|o_n_ X Gestion Institucional de la
e Comunicaciones Oficiales X Universidad, en la Unidad de

Planeacion y Desarrollo, encargada de
su consolidacion y presentacion.
Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1021.27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1021.27.01 Cuadros de Clasificacion Documental 2 8 X X Valor  informativo:  Instrumento

e Cuadro de clasificacion documental

archivistico que refleja la
jerarquizacion dada a la
documentacion que produce la
Universidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries. Se
conserva como testimonio que da
evidencia del cumplimiento de las
normas en materia de Gestidn
Documental en la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental historico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Se conservan permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccibn de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusién establecido
para la digitalizacién, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
serie documental, se realiza al
momento de una actualizacion del
instrumento.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Tablas de Retencién
Documental tienen un tiempo de diez
(10) afos, contados a partir del
informe final de seguimiento. Ley 594
de 2000, Articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 004
de 2013 Archivo General de la Nacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1021.27.02 ([Inventarios Documentales de Archivo 5 8 X X Valor informativo: instrumento
Central archivistico que contiene informacion
e Formato Unico de Inventario Documental X sl testimonial de los inventarios de la

documentacion. Se conserva como
testimonio que da evidencia del
cumplimiento de las normas en
materia de Gestion Documental en la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conservan permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusién establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Inventarios
Documentales tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Ley 594 de 2000,
Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de
2015 y Acuerdo 042 de 2002 Archivo
General de la Nacion.

1021.27.03

Planes Institucionales de Archivos
e Plan Institucional de Archivos

e Acto administrativo de aprobacion X
e Informes de Seguimiento

Valor  informativo: instrumento
archivistico que plasma la planeacion
de la funcion archivistica, en
articulacion con los planes vy
proyectos estratégicos. Se conserva
como testimonio que da evidencia del
cumplimiento de las normas en
materia de Gestion Documental en la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre del plan por cada
vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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retencion: Los Planes Institucionales
de Archivos tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del cierre
del plan por cada vigencia. Ley 594
de 2000, Ley 1712 de 2014 y Articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.
1021.27.04 |Programas de Gesti6n Documental 2 8 X X Valor  informativo:  instrumento
e Politica de Gestién Documental X archivistico que permite establecer
L s los componentes de la Gestién
° Procedllmlentos Archivisticos X Documental, desde la planeacion,
e Diagnostico Integral de Archivos X produccion, gestion, tramite,
e Acto administrativo de aprobacién X organizacién,  transferencias vy
o Informes de Seguimiento X disposicion final de los documentos,

a partir de la valoracion y/o. Optimiza
la trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento
independientemente del medio de
registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para
ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y
administracion de documentos. Se
conserva como testimonio que da
evidencia del cumplimiento de las
normas en materia de Gestidn
Documental en la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conservan permanentemente en
su soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre del programa por
cada vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Programas de Gestion
Documental tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del cierre
del programa por cada vigencia. Ley
594 de 2000, Ley 1712 de 2014 y
Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015.

1021.27.05 ([Tablas de Retencion Documental

e Matriz de Caracterizacion Documental

e Cuadros de Clasificacion Documental

e Tablas de Retencion Documental

e Acto administrativo de aprobacion

e Cronograma de Capacitacion de Aplicacion
e Informe Final de Seguimiento a las TRD

2 8 X X
X Xls
X Xls
X Xls
X
X Xls

Valor  informativo: instrumento
archivistico de series y subseries a los
cuales se les asigna el tiempo de
retencion en cada fase del archivo.
Se conserva como testimonio que da
evidencia del cumplimiento de las
normas en materia de Gestion
Documental en la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
serie documental, se realiza una vez
se presente el informe final de
seguimiento a las TRD.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Tablas de Retencion
Documental tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del
informe final de seguimiento. Ley 594
de 2000, Articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 004
de 2013 Archivo General de la
Nacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1021.27.06 [Tablas de Valoracion Documental 2 8 X X Valor  informativo: instrumento
e Matriz de Caracterizaciéon Documental X Xls archivistico de asuntos o series
e | documentales a los cuales se asigna
e Cuadros de Clasificacion Documental X Xls el tiempo de permanencia, asi como
e Tablas de Valoracion Documental X Xls su disposicion final. Se conserva
e Inventarios Documentales X Xls como testimonio que da evidencia del
e Acto administrativo de aprobacién X cumplimiento de las normas en

materia de Gestion Documental en la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidn se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado

asegurese que ésta es la version vigente

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
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por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
serie documental, se realice Ila
aplicacion de las TVD en |Ia
Universidad.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Tablas de Valoracion
Documental tienen un tiempo de diez
(10) anos, contados a partir de su
aplicacion. Ley 594 de 2000, Articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015y
Acuerdo 004 de 2013 Archivo
General de la Nacién.

1021.28

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1021.28.26

Instrumentos de Control de Comunicaciones

Oficiales
e Formatos Control de Comunicaciones
e Formatos Hoja de Ruta

e Formatos Control de Devoluciones de Copias X

X X

Contiene informacion respecto del
registro de las comunicaciones
oficiales en la Universidad. Cumplido
su tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina la presente sub
serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

A través del valor administrativo se
establece el ciclo de vida de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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presente agrupacion, concluyendo
que la prescripcion de las acciones de
control, no deben exceder los 5 anos.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme
el protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Comunicaciones Oficiales tienen
un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de cada
vigencia. Acuerdo 060 de 2001
Archivo General de la Nacion.

1021.28.27

Instrumentos de Control de Préstamos y
Consultas de Documentos

e Solicitudes de Consulta y/o Préstamo X

Contiene informacion respecto del
registro de la consulta y préstamo de
documentos de archivo en la
Universidad. Cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central, se
elimina la presente sub serie
documental, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

A través del valor administrativo se

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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establece el ciclo de vida de la
presente agrupacion, concluyendo
que la prescripcion de las acciones de
control, no deben exceder los 5 anos.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminaciéon conforme
el protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Préstamos y Consultas de
Documentos tienen un tiempo de
cinco (5) afios, contados a partir del
cierre de cada vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.

1021.35 PLANES

1021.35.10 |Planes de Conservacion Documental 2 8 X X
e Plan de Conservacion Documental X
e Acto administrativo de aprobacién X

e Informes de Seguimiento

Valor informativo: documento donde
se establecen las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen
como fin implementar los programas,
procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y funcionales
de los documentos de archivo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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conservan con sus caracteristicas de
autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y disponibilidad a través del tiempo.
Se conserva como testimonio que da
evidencia del cumplimiento de las
normas en materia de Gestidn
Documental en la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental historico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestién institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre del plan por cada
vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Planes de Conservacion y
Preservacion de Documentos tienen
un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del cierre del plan
por cada vigencia. Ley 594 de 2000 y
Acuerdo 006 de 2014 Archivo
General de la Nacion.

1021.36 DOCUMENTALES

PLANES DE TRANSFERENCIAS

1021.36.01 . .
Primarias

Planes de Transferencias Documentales

e Cronograma de Transferencias Documentales
e Actas de Transferencia

e Inventarios Documentales

Xls

x

X Xls

Valor informativo: registro del
proceso técnico, administrativo y
legal mediante el cual se trasladan
los documentos del archivo de
gestion al archivo central, segun los
tiempos de retencién establecidos en
tablas de retencién documental. Se
conserva como testimonio que da
evidencia del cumplimiento de las
normas en materia de Gestién

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Documental en la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, histdrico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacién, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre del plan por cada
vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de
Transferencias Documentales tienen
un tiempo de diez (10) ados,
contados a partir del cierre del plan
por cada vigencia. Ley 594 de 2000,
Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 042
de 2002 Archivo General de la
Nacion.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1030.02 ACTAS
1030.02.02 |Actas de Comité Ambiental 2 8 X X Valor informativo: en estas actas se
expresan los temas tratados vy
e Convocatorias al Comité Ambiental X decisiones acordadas en reuniones del
o ) comité ambiental, como resultados y
e Actas de Comité Ambiental X aspectos de la gestidn que realizan,

objetivos ambientales y
establecimiento de metas para cumplir.
Se conserva como testimonio de las
decisiones institucionales adoptadas en
materia de gestidn ambiental de la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestidn
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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tiempo de retencidn en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en Ila
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité
Ambiental tienen un tiempo de diez
(10) afos, contados a partir de la
Ultima acta de la anualidad. NTC-ISO
14001 y Decreto 1076 de 2015.

1030.02.13 |Actas de Comité de Gobierno de Linea 2 8 X X

e Convocatoria al Comité de Gobierno de Linea X

e Actas de Comité de Gobierno de Linea X

Valor informativo: contienen la relacién
escrita de los temas tratados en el
Comité que define las acciones
realizadas por la entidad y |la
implementacion de la estrategia de
Gobierno en Linea. Se conservan como
testimonio de las decisiones
institucionales adoptadas en materia
de gestion electrénica de la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion se migrara a
medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacién, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesidon final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité de
Gobierno en Linea tienen un tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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diez (10) afos, contados a partir de la
Ultima acta de la anualidad. Acuerdo
270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.
. ‘s Valor informativo: son documentos que
1030.02.29 |Actas de Consejo de Planeacion 2 8 X X registran las decisiones tomadas en
. . Ly reuniones del Consejo de Planeacion,
e Convocatoria al Consejo de Planeacion X integrado por rector, vicerrectores, jefe
i de unidad de planeacion y desarrollo,
e Actas de Consejo de Planeacion X

jefe de desarrollo organizacional vy
Gestion de la Calidad y coordinador del
banco universitario de programas y
proyectos de la unidad de planeacion y
desarrollo quien actla como
secretario del Consejo. Se conservan
como testimonio de las decisiones
institucionales adoptadas en materia
de planeacion de la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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tramites 'y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Consejo de
Planeacién tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir de la
Ultima acta de la anualidad. Acuerdo
270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cdrdoba y Decreto
1499 de 2017.

1030.02.34 Continuo

Continuo

Actas de Equipo de Mejoramiento ) 8 X X
e Convocatoria al Equipo de Mejoramiento

e Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo

Se conservan como testimonio de las
decisiones institucionales adoptadas en
materia de procesos de mejora la
Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad vy
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional y el despliegue de los
tramites 'y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencidon en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccibn de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Equipo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Mejoramiento Continuo tienen un
tiempo de cinco (5) anos, contados a
partir de la Ultima acta de la anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.
1030.26 INFORMES
1030.26.03 ([Informes Anuales de Gestion Institucional 2 8 X X Valorinformativo: documento_oficial

e Informe Anuales de Gestion Institucional

X .pdf

que contiene la informacion
relacionada con la gestion de la
Universidad. Se conservan como
testimonio de la gestion institucional en
la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad vy
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
cierre en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes Anuales de
Gestion Institucional tienen un tiempo
de diez (10) afios, contados a partir del
cierre de cada anualidad. Decreto 1499
de 2017 y Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.

Informes de Seguimiento a Indicadores
de Gestion
e Ficha Tecnica de Indicadores / Hoja de Vida del
Indicador

1030.26.20

e Reporte de Indicadores por Procesos

e Consolidado de Resultados de los Indicadores
del SIGEC

e Solicitud de Plan de Mejoramiento

X .pdf
X Xls

X Xls

Valor informativo: documento oficial
que relaciona los resultados obtenidos
en el proceso de evaluacion de los
Indicadores de Gestion de un periodo
determinado. Se conservan como
testimonio de la gestion institucional en
la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriguecer el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad vy
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional y el despliegue de los
trdmites 'y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
cierre en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de
Seguimiento a Indicadores de Gestion
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre de cada

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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anualidad. Decreto 1499 de 2017 y
Acuerdo 270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.
P Seleccionar muestra representativa del
1030.26.23 Inform_es de Seguimiento al Plan 2 8 X 50% de produccion semestral,
Operativo . " o
mediante el sistema aleatorio simple,
o . como testimonio de la gestion
e Informe de Seguimiento al Plan Operativo X .pdf institucional en la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original constituyendo asi el patrimonio
documental histérico de la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo central
de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
cierre en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de
Seguimiento al Plan Operativo tienen
un tiempo de cinco (5) afios, contados
a partir del cierre de la vigencia. vy
Acuerdo 270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1030.34 NORMOGRAMAS 2 8 X X

e Normograma

X Xls

Valor informativo: es la herramienta
que permite relacionar las normas
internas y externas que regulan a la
Universidad. Se conservan como
testimonio del cumplimiento de las
normas y directrices en la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestidn se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad vy
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
trdmites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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de consulta y difusion establecido para
la digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.
El cierre o etapa de finalizacion de la
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza por anualidad.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Normogramas tienen un
tiempo de diez (10) afos, contados a
partir del Ultimo registro de la
anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cérdoba.
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacién 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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1031.19

ESTUDIOS

1031.19.02

Estudios Institucionales

e Andlisis del Contexto

e Diagnésticos Institucionales

4 16 X

X

Valor informativo: estos estudios reunen
la informacion necesaria para revisar el
estado actual de la Universidad respecto
de su misionalidad y administracion y de
esta manera proponer acciones de
mejora. Se conservan como testimonio de
la gestidn institucional en la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del patrimonio
documental histdrico de la entidad, se
conservan totalmente por los intereses
que puedan enriquecer el contexto,
historico, cientifico y cultural. Cumplido
su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de
archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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consulta y difusién establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
estudio.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Estudios Institucionales
tienen un tiempo de veinte (20) afos,
contados a partir del cierre del estudio.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cdrdoba.

1031.26 INFORMES

1031.26.01 |Informes a Entes de Control

e Informes a Organismos y Entes de Control

La informacion de esta serie se consolida
en los Informes a Entes de Control en la
Unidad de Control Interno encargada de
su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente sub
serie documental, teniendo en cuenta que
no desarrollo valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza de acuerdo al
cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes a Organismos y
Entes de Control tienen un tiempo de
cinco (5) afios, contados a partir del cierre
de la vigencia. Constitucion Politica de la
Republica de Colombia, Articulos 119 y
278 y Ley 734 de 2002.
1031.26.11 Informes de Evaluacion de Audiencia ’ 8 X X Valor informativo: estos informes retinen
e Publica de Rendicion de Cuentas la informacion relacionada con la gestion
e Inscripcion de Propuesta en Audiencia Publica X adm|n|strat|vg y !“'S'O”a'- Se conservan
como testimonio de la  gestidn
e Asistencia a la Audiencia Publica institucional en la Universidad.
e Encuesta de Evaluacién de Audiencia Publica “Hacen parte constitutiva del patrimonio
documental histdrico de la entidad, se
e Informe de Evaluacion de la Audiencia Pdblica | X | .pdf conservan totalmente por los intereses

que puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural. Cumplido
su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidon se migrard a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestidn
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente universitario.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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La digitalizacién se realizara, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de
archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de
consulta y difusién establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre en
la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Informes Evaluacion de
Audiencia Publica de Rendicién de
Cuentas tienen un tiempo de diez (10)
afos, contados a partir del cierre de la
vigencia. Resolucién 735 de Contraloria
General de la Republica.

1031.26.13

Informes de Gestion

e Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

La informacién de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de Gestién
Institucional de la Universidad, en la
Unidad de Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacion y
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencidon en el
archivo central, se elimina la presente sub
serie documental, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza de acuerdo al
cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion tienen
un tiempo de cinco (5) afios, contados a
partir del cierre de la vigencia. Acuerdo
270 de 2017 Consejo  Superior
Universidad de Cérdoba.

1031.26.20

Informes de Seguimiento a Indicadores de

Gestion

e Ficha Tecnica de Indicadores / Hoja de Vida

del Indicador
e Reporte de Indicadores por Procesos

e Consolidado de Resultados de los Indicadores

del SIGEC

e Solicitudes de Plan de Mejoramiento

X .pdf
X Xls

X Xls

La informacion de esta serie se consolida
en los Informes de Seguimiento a
Indicadores de Gestidén en la Unidad de
Planeacién y Desarrollo, encargada de su
consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente sub
serie documental, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Para ello, se orientard por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza de acuerdo al
cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Seguimiento a
Indicadores de Gestion tienen un tiempo
de cinco (5) afos, contados a partir del
cierre de cada anualidad. Decreto 1499
de 2017.

1031.35 PLANES

Planes Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano

e Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

e Cronograma del Plan Anticorrupcién y
Atencion al Ciudadano

1031.35.01

e Seguimiento al Plan Anticorrupcién y Atencién
al Ciudadano

2 8 X X
X .pdf
X Xls
X Xls

Valor informativo: este plan define las
estrategias de tipo institucional para a la
lucha contra la corrupcién, acceso agil a
los tramites y servicios de la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del patrimonio
documental histdrico de la entidad, se
conservan totalmente por los intereses
que puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural. Cumplido
su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidon se migrard a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente universitario.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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La digitalizacién se realizard, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de
archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de
consulta y difusidon establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
plan en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Anticorrupcion y
Atencién al Ciudadano tienen un tiempo
de diez (10) afos, contados a partir del
cierre del plan en cada anualidad. Ley
1474 de 2011, Decreto 2641 de 2012 y
Ley Estatutaria de 2015, articulo 52.

1031.35.12

Planes de Desarrollo Institucional

e Plan de Desarrollo Institucional

e Cronograma del Plan de Desarrollo
Institucional

e Seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional X Xls

X .pdf

X Xls

Valor informativo: estos planes consolida
la informacién relacionada con los
objetivos y las metas, asi como los
programas, proyectos y acciones de la
gestion de la Universidad, a cumplir en un
periodo determinado. Se conservan como
testimonio de la planeacion estratégica en
la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del patrimonio
documental histérico de la entidad, se

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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conservan totalmente por los intereses
que puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural. Cumplido
su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidon se migrard a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional.

La digitalizacién se realizara, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de
archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de
consulta y difusion establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
plan en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los  Planes  Desarrollo
Institucional tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del cierre del
plan en cada anualidad. Ley 152 de 1994.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
87 DE 226

DEPENDENCIA :

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1031
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES = E aclac lcr M S E PROCEDIMIENTOS
1031.35.13 | Planes de Gestion Ambiental 2 8 X | X Valor informativo: estos planes definen
) los compromisos, acciones y estrategias
e Plan de Gestion Ambiental .pdf que adoptan la Universidad en el marco
e Cronograma del Plan de Gestion Ambiental Xls del Sistema de Gestion Ambiental.
L ., . “Hacen parte constitutiva del patrimonio
e Seguimiento al Plan de Gestion Ambiental Xls

documental histérico de la entidad, se
conservan totalmente por los intereses
que puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural. Cumplido
su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidon se migrard a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional.

La digitalizacién se realizara, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de
archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de
consulta y difusién establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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plan en la anualidad correspondiente.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Gestion Ambiental
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre del plan en
cada anualidad. NTC-ISO 14001 vy
Decreto 1076 de 2015.
1031.35.14 | Planes de Gestion de Residuos Solidos 2 8 X Valor informativo: estos planes contienen

la informacion relacionada con la gestion

e Plan de Gestion de Residuos Solidos X .pdf ambiental, en donde se determinan

e Cronograma del Plan de Gestion de Residuos objetivos y metas a cumplir. Se conserva

Sélidos X Xls como testimonio de las decisiones
institucionales adoptadas en materia de

e Seguimiento al Plan de Gestion de Residuos X Xls gestion ambiental de la Universidad.

Sélidos

Seleccionar muestra representativa del
50% de produccion semestral, mediante
el sistema aleatorio simple, como
testimonio de de la gestion de la
planeacion en materia ambiental en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras bajo
el criterio expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo  asi el  patrimonio
documental histdrico de la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo central de
la Entidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
89 DE 226

DEPENDENCIA :

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA 1971072022
CODIGO OFICINA : 1031
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES = E AG | Ac | cr M S E PROCEDIMIENTOS
El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
plan en la anualidad correspondiente.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Gestion de
Residuos Solidos tienen un tiempo de diez
(10) anos, contados a partir del cierre del
plan en cada anualidad. NTC-ISO 14001 y
Decreto 1076 de 2015.
1031.35.15 |Planes de Gobierno Rectoral 2 8 X | X Valor informativo: este plan se sustenta
en la vision contenida en el Proyecto
e Plan de Gobierno Rectoral .pdf Educativo Institucional PEI, donde se
. asume el reto de “ser reconocida como
e Cronograma del Plan de Gobierno Rectoral Xls una de las mejores instituciones publicas
e Seguimiento al Plan de Gobierno Rectoral xls de educacion superior del pais por la

calidad de sus procesos académicos y de
gestion  institucional, orientada  al
mejoramiento de la calidad de vida de la
region, mediante la ejecucion y aplicacion
de proyectos de investigacion y extension
en cooperacion con el sector productivo”.
Se conservan como testimonio de la
gestion de la planeacion en materia
direccién académica y administrativa en
la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del patrimonio
documental histérico de la entidad, se
conservan totalmente por los intereses
que puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural. Cumplido

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidon se migrard a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de
archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de
consulta y difusién establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
plan en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de Gobierno
Rectoral tienen un tiempo de diez (10)
afos, contados a partir del cierre del plan
en cada anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior  Universidad de
Cdrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1031.35.30 | Planes Operativos Anuales de Trabajo 2 8 X Seleccionar muestra representativa del
50% de produccion semestral, mediante
e Plan Operativo .pdf el sistema aleatorio simple, como
. testimonio de la gestion de la planeacion
e Cronograma del Plan Operativo Xls en la Universidad.
e Seguimiento al Plan Operativo X Xls Una vez seleccionadas las muestras bajo

el criterio expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo  asi el  patrimonio
documental histérico de la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo central de
la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
plan en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Planes de Operativos
tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre del plan en la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1031.35.31 | Planes Operativos Anuales de Inversiones 2 8 X Seleccionar muestra representativa del
. . 50% de produccidn semestral, mediante

e Plan Operativo Anual de Inversiones .pdf el sistema aleatorio simple, como
e Cronograma del Plan Operativo Anual de Xls testimonio de la gestion de la planeacion
Inversiones financiera en la Universidad.
e Seguimiento al Plan Operativo Anual de X Xls Una vez seleccionadas las muestras bajo

Inversiones

el criterio expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo  asi el  patrimonio
documental histérico de la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo central de
la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
plan en la anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Operativos Anuales
de Inversiones tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del cierre del
plan en cada anualidad. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1031.42 PROYECTOS
1031.42.05 | Proyectos de Inversién 2 8 X Seleccionar muestra representativa del
50% de produccion semestral, mediante
e Presentacién de Proyectos X .pdf el sistema aleatorio simple, como
. e . testimonio de la planeacion, ejecucion y
e Ficha de calificacién de proyectos, elegibilidad X .pdf evaluacion de las inversiones de la
e Ficha de calificacion de proyectos, viabilidad X .pdf Universidad.
e Ficha de calificacion de proyectos, priorizacion X .pdf Una_vez_ seleccionadas las 'muestras bajo
) ) . i B el criterio expuesto; deberan conservarse
¢ Recibo a Satisfaccion de Bienes o Servicios X totalmente en su

soporte original
constituyendo  asi el  patrimonio
documental histdrico de la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo central de
la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
proyecto en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Proyectos de Inversion
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre del proyecto
en cada anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior  Universidad de
Cordoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1031.42.11 | Proyectos Educativos Institucionales - PEI 2 8 X X Valor informativo: la Universidad, tiene
e Proyecto Educativo Institucional - PEI X df como politica uFlIlzar criterios de equidad
P social para el ingreso a los programas
e Informes de Seguimiento X académicos, de adelantar acciones con el

fin de vincular a los mejores estudiantes
por zonas o municipios y a los jovenes
mas destacados en el campo de las artes,
la ciencia, la tecnologia, las humanidades
y el deporte. Se conservan como
testimonio de la gestién académica en la
Universidad.

“Hacen parte constitutiva del patrimonio
documental histdrico de la entidad, se
conservan totalmente por los intereses
que puedan enriquecer el contexto,
historico, cientifico y cultural. Cumplido
su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente universitario.

La digitalizacién se realizard, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la seccion de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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archivo y correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos de
consulta y difusion establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar sera el
PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
proyecto en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Proyectos Educativos
Institucionales tienen un tiempo de diez
(10) afos, contados a partir del cierre del
proyecto en cada anualidad. Acuerdo 270
de 2017 Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1031.42.12

Proyectos Institucionales
e Proyectos Institucionales

e Informes de Seguimiento

Valor informativo: estos proyectos
contienen la informacion necesaria para
adelantar acciones de mejora respecto de
la misionalidad y administracion de la
Universidad.

Seleccionar muestra representativa del
25% de produccién trimestral, mediante
el sistema aleatorio simple, como
testimonio de la gestidn institucional en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras bajo
el criterio expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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constituyendo  asi el  patrimonio
documental histérico de la entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo central de
la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la sub
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se acredita con el cierre del
proyecto en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Proyectos Institucionales
tienen un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del cierre del proyecto
en cada anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior  Universidad de
Coérdoba.

CONVENCIONES
Conservacién Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion
Electrénico
Fisico

FECHA:

(@]
mmwn3Imy

FIRMA RESPONSABLE:
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
F E A.G. | AC. | CT M ) E
1032.19 ESTUDIOS
1032.19.01 Estudios Estadisticos 2 8 X X Valor informativo: estos estudios

e Estudios Estadisticos

sirven para establecer datos de tipo
estadistico como método de
andlisis. Se conservan como
testimonio de la gestion estadistica
en la Universidad.

Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de
la entidad, se conservan totalmente
por los intereses que puedan
enriquecer el contexto, historico,
cientifico y cultural. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo
de Gestidn se migrara a medios
digitales bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.

Se conserva permanentemente en
su soporte original, como parte de
la memoria de Ila entidad,
teniéndolos en cuenta como
evidencia de la gestién institucional
y el despliegue de los tramites y
servicios del ente universitario.

La digitalizacién se realizara, una
vez los documentos hayan
cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, este proceso
sera realizado por la seccion de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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archivo y correspondencia,
siguiendo el procedimiento con
fines archivisticos de consulta y
difusion  establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se acredita
con el cierre del estudio.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Estudios Estadisticos
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre del
estudio. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1032.26

INFORMES

1032.26.13

Informes de Gestion
e Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

La informacion de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de
Gestion  Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacién y Desarrollo, encargada
de su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién
en el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente a
la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo  alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1032.26.21

Informes de Seguimiento a los Sistemas de
Informacion Institucional

e Informes de Seguimiento a los Sistemas de
Informacién Institucional

X .pdf

Valor informativo: estos informes
retnen la informacion respecto del
seguimiento que se realiza a los
sistemas de informacion de la
Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 25% de produccién trimestral,
mediante el sistema aleatorio
simple, como testimonio de la
gestion  institucional en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi
el patrimonio documental histérico
de la entidad.

Los saldos restantes de las
muestras  seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacion documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se acredita
con el cierre en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retenciéon: Los Informes de
Seguimiento a los Sistemas de
Informacién Institucional tienen un
tiempo de diez (10) anos, contados
a partir del cierre del informe en la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cdrdoba.

1032.26.27

Informes Estadisticos
e Informes Estadisticos

e Boletin Estadistico Institucional

X X

X X

Valor informativo: estos informes
retnen la informacion respecto de
los datos estadisticos recopilados
para un determinado tema en la
Universidad.

Seleccionar muestra representativa

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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del 25% de produccion trimestral,
mediante el sistema aleatorio
simple, como testimonio de la
gestion  institucional en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su
soporte original constituyendo asi
el patrimonio documental histérico
de la entidad.

Los saldos restantes de las
muestras  seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacion documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se acredita
con el cierre en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes
Estadisticos tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir
del cierre de la vigencia. Acuerdo
270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cordoba.

CONVENCIONES

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04
EMISION:
09/02/2023
PAGINA
102 DE 226

Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion

Seleccién
Electrénico
Fisico

FIRMA RESPONSABLE:

CcT

E

M FECHA:
S

E

F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
103 DE 226

DEPENDENCIA :

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1033
, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
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1033.11 CONCEPTOS
1033.11.02 | Conceptos Técnicos 2 8 X | La informacion de esta sub serie,
evidencia la gestion interna de la
e Solicitudes de Conceptos Técnicos X seccion, respecto de la emision de
.. conceptos relacionados con los
e Conceptos Técnicos X

sistemas tecnoldgicos y de informacion
de la Universidad.

A través del valor administrativo e
informativo, se establece como ciclo de
vida de la presente agrupacion hasta
10 afios, concluyendo el alcance de
prescripcion de las acciones frente a la
conceptualizacién técnica, la cual no
debe exceder este mismo tiempo.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que  ameriten  su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
104 DE 226

DEPENDENCIA :

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1033
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES E E AG | ac | cT - S E PROCEDIMIENTOS
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Conceptos Técnicos
tienen un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cdrdoba.
1033.20 HISTORIALES DE EQUIPOS DE REDES 2 8 x | La informacion de esta sub serie,
evidencia la gestion interna de la
e Ficha Técnica de Equipos X seccion. A  través del valor
e Licencias de Sotfware X administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion;
e Registro de Mantenimiento de Equipos X concluyendo, que la prescripcion de las

acciones de orden administrativo
respecto al contexto de obsolescencias
y depreciacion de los equipos, no
deben exceder los 10 afios después de
su baja.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten  su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Historiales de Equipos
de Redes tienen un tiempo de diez (10)
anos, contados a partir del cierre de
cada anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.
1033.26 INFORMES
Informes al Sistema Integral de Gestion de La informacion de esta sub serie esta
1033.26.02 Calidad 9 2 3 X contenida en el Informe Anual de la
. ., Universidad, en la Unidad de
(o: II.(rjlf(()jrme al Sistema Integral de Gestion de X Planeacion y Desarrollo, encargada de
alida

su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes al Sistema
Integral de Gestion de Calidad tienen
un tiempo de cinco (5) afios, contados
a partir del cierre de cada anualidad.
Decreto 1499 de 2017.
1033.26.13 Informes de Gestién 2 3 x | La informacién de la sub serie esta
— contenida en el Informe Anual de
e Informes de Gestion Gestion Institucional de la
o Indicadores de Gestién Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada de
o Comunicaciones Oficiales X su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA FGDO-003
VERSION: 04
EMISION:
, 09/02/2023
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAGINA
107 DE 226
DEPENDENCIA : UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SISTEMAS Y TELEMATICA 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1033
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES E E Ac | ac | or = s E PROCEDIMIENTOS
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba-.
1033.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1033.28.01 | Controles y Registros Centro de Computo 2 8 X | la informacion de esta sub serie,

e Bitacoras del Centro de Computo

evidencia la gestion interna de la
seccion. A  través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro, no
deben exceder los 10 afos.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
Centro de Computo tienen un tiempo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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de diez (10) afios, contados a partir
del cierre de la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo Superior Universidad
de Cordoba.
Controles y Registros de Copias de Valor informativo: ~ Contienen  la
1033.28.06 Seguridad de las Bases de Datos 2 8 X X informacion de seguimiento y uso

Institucionales
e Traslado de Copias de Seguridad
e Copias de seguridad

relacionado, con la seguridad de la
informacion institucional y las copias
de seguridad de las bases de datos en
la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto informativo y testimonial,
frente a la gestion del activo de
informacion institucional. Cumplido su
tiempo de retencién en el Archivo de
Gestidn se migrara a medios digitales
bajo la responsabilidad y
procedimientos del archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
trdmites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
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tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
serie documental en cada uno de sus
expedientes, se realiza de acuerdo al
cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Copias de Seguridad de
las Bases de Datos Institucionales
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre de Ila
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

Controles y Registros de Mantenimiento y

1033.28.13 | Soporte de Equipos de Cémputo y 2 3 X

Comunicaciones

e Cronogramas de Mantenimiento y Soporte de
Equipos de Coémputo y Comunicaciones

e Reportes de Novedades y Mantenimiento
e Mantenimiento de Equipos por Mesa de Ayuda

e Planillas de Mantenimiento Preventivo

Xls

> xX X x

La informacion de esta sub serie,
evidencia la gestion interna de la
seccion. A través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro del
mantenimiento, no deben exceder los
5 afios.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Mantenimiento y Soporte de
Equipos de Coémputo y
Comunicaciones tienen un tiempo de
cinco (5) anos, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1033.35

PLANES

1033.35.17

Planes de Mantenimiento
e Plan de Mantenimiento
e Cronograma del Plan de Mantenimiento

e Reportes de Mantenimiento

La informacion de esta sub serie,
evidencia la gestion interna de la
seccion. A  través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones conducentes a la
planificacién del mantenimiento, no
deben exceder los 5 afios.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del plan en la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de
Mantenimiento tienen un tiempo de
cinco (5) anos, contados a partir del
cierre de cada anualidad. Acuerdo 270
de 2017 Consejo Superior Universidad
de Cérdoba.
1033.35.30 Planes Anuales Operativos 2 3 X La prese_nte agrupacion docymental,

se constituye como herramienta de

e Plan Operativo planificacidn en cada  unidad

e Cronograma del Plan Operativo académi,ca ° adrrlinistrativa de la
institucion, a través de la cual se

e Seguimiento al Plan Operativo X presentan actividades a realizar en la

vigencia anual, con el proposito de dar
cumplimiento a lo establecido en el
plan de desarrollo, plan académico y
plan administrativo, El plan operativo
resulta de las necesidades vy
proyecciones que hagan los
funcionarios o grupos operativos.

De forma complementaria la
informacion del presente plan, se
consolida y constituye, en las
agrupaciones  documentales de
Informes de Seguimiento al Plan
Operativo e Informes Anuales de
Gestion Institucional de la Unidad de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Planeacion y Desarrollo, con
disposicion final Seleccion y CT
respectivamente.

La informacion de esta subserie
evidencia exclusivamente la gestion
interna de la dependencia. Lo cual,
constituye el valor administrativo,
cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, prescriben y se
extinguen las acciones en dicho
contexto. Se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre del plan en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de Operativos
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre del plan en
la vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cdrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1033.37 POLITICAS INSTITUCIONALES
2 8 X X Valor informativo: contiene

1033.37.01 | pPoliticas de Gestion de Contenidos WEB
e Politicas de Gestion de Contenidos WEB

X .pdf

informacion relacionada con la
aplicacion de las normas en
tecnologias de la informacién y la
comunicacion. Se conservan como
testimonio de la gestion institucional
en la Seccion.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, histdrico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retenciéon en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacién, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Politicas de Gestion de
Contenidos WEB tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1033.37.02 |Politicas de Seguridad de la Informacion

e Politicas de Seguridad de la Informacion

X .pdf

Valor informativo: contienen
informacion  relacionada con la
aplicacion de las normas en
tecnologias de la informacion y la
comunicacion, asi como de seguridad
de la informacion. Se conservan como
testimonio de la gestion institucional
en la Seccion.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, histdrico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn se

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacién, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Politicas de Seguridad
de la Informacion tienen un tiempo de
diez (10) afos, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Cdrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1033.42 PROYECTOS
Proyectos de Tecnologia de la Informacién Valor  informativo: contienen
1033.42.10 y IayComunicacién 9 2 8 X informacion relacionada con el
, L desarrollo de proyectos de tecnologia
e Proyecto de Tecnologia de la Informacion y la X pdf de la informacion y la comunicacion,

Comunicacion
e Informes de Seguimiento X

para mejorar la gestion misional y
administrativa de la Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccion semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion
relacionadas con las tecnologias de la
informacion y la comunicacion en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo  asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del proyecto.

Normatividad asociada al tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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retencion: Los Proyectos de
Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre del proyecto. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de

Cdrdoba.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC
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1034.26 INFORMES
1034.26.17 | Informes de Planta Fisica 2 8 X Seleccionar muestra representativa
i del 50% de produccion semestral,

¢ Informes de Planta Fisica X

mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestidn
realizada en el desarrollo de
actividades relacionadas con la planta
fisica de la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacién
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
cierre en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Planta
Fisica tienen un tiempo de diez (10)

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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afos, contados a partir del cierre de
cada anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1034.26.24 | Informes de Seguimiento de Supervisiones 2 3 X | Lainformacion de esta sub serie esta
o . contenida en el seguimiento de los
e Informes de Seguimiento de Supervisiones X

diferentes contratos y proyectos de la
Universidad. Cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central, se
elimina la presente sub serie
documental, teniendo en cuenta que
no desarrolla valores secundarios que
ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacién conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de
Seguimiento de Supervisiones tienen
un tiempo de diez (10) afios, contados
a partir del cierre de cada anualidad.
Ley 80 de 1993.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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. L recogen la informacion relacionada

e Inventarios de Planta Fisica X Xls con la ubicacién fisica y planos de los
e Planos X bienes muebles e inmuelbes de la

Universidad. Se conservan como
testimonio de la gestidn institucional
respecto de la cartografia de la
Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, histdrico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrard a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con el
cierre en la anualidad
correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Inventarios de
Cartografia y Planta Fisica tienen un
tiempo de diez (10) anos, contados a
partir del cierre de cada anualidad.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cdrdoba.

1034.35 PLANES

1034.35.11 | Planes de Desarrollo Fisico y Tecnoldgico
e Plan de Desarrollo Fisico y Tecnoldgico

e Cronograma del Plan de Desarrollo Fisico y
Tecnoldgico

e Seguimiento al Plan de Desarrollo Fisico y
Tecnoldgico

La informacion de esta subserie
evidencia la gestidon interna de la
seccion. A través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcién de las
acciones conducentes a la
planificacién del desarrollo fisico y
tecnoldgico, no deben exceder los 5

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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anos, considerando los factores de
obsolescencia y depreciacion.
Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de Desarrollo
Fisico y Tecnoldgico tienen un tiempo
de cinco (5) afios, contados a partir
del cierre de cada anualidad. Acuerdo
270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cdrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1034.42 PROYECTOS
1034.42.01 | Proyectos de Adecuaci6n de la Planta Fisica 2 8 X Seleccionar muestra representativa
., , . del 50% de produccion semestral,
e Proyectos de Adecuacion de la Planta Fisica X mediante el sistema aleatorio simple,
X como testimonio de la gestidn

e Informes de Seguimiento

realizada en el desarrollo de proyectos
relacionados con la planta fisica de la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del proyecto.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion:  Los  Proyectos de
Adecuacion de la Planta Fisica tienen
un tiempo de diez (10) afios, contados
a partir del cierre del proyecto.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1040.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1040.01.01 Acciones de Tutela 2 8 X Valor informativo: contienc?n
documentos soporte de la gestion
o Tutela X judicial relacionada con el ejercicio del
e Respuesta a Tutela X Estado Social de Derecho y los
. . mecanismos de defensa de los
* Fallo de Primera Instancia X derechos fundamentales. Ademas,
e Proyecto de Impugnacion X permite  evidenciar como se
e Fallo de Segunda Instancia X promueven los principios

democrdticos y las libertades
constitucionales desde el ejercicio
cotidiano de la ciudadania frente a las
entidades.

Se seleccionan un 10% de las
acciones constitucionales y
expedientes de procesos judiciales
que impliquen multas y sanciones a la
UNICOR por no garantizar el
cumplimiento de sus funciones o
servicios a nivel personal o colectivo.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
presente sub serie documental en
cada uno de sus expedientes, se
acredita con el fallo de la tutela.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Para las Acciones de Tutela
se recomienda un tiempo de retencion
de diez (10) afios contados a partir del
fallo en primera o segunda instancia,
seglin sea el caso. Esta retencion
contempla cinco (5) afos para
responder a posibles investigaciones
disciplinarias y otros cinco (5) afios
por temas precaucidnales que
permitan  evidenciar que las
solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna
y respetando el derecho de turno.
Constitucion Politica de la Republica
de Colombia de 1991, Articulo 86.

1040.11 CONCEPTOS

1040.11.01 | Conceptos Juridicos
e Solicitudes de Conceptos Juridicos

e Conceptos Juridicos

X
X

Valor informativo: corresponde a
documentos que soportan opiniones,
apreciaciones o juicios emitidos por la
Universidad, con el fin de informar u
orientar sobre cuestiones en materia

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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juridica. Se  conservan  como
testimonio de la generacién de
doctrina normativa de la Universidad.

“"Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental historico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, histdrico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn se
migraréa a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.”

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Conceptos Juridicos
tienen un tiempo minimo de retencion
de veinte (20) afios con el fin de
responder a posibles acciones de
responsabilidad juridica. Ley 1437 de
2011.

1040.14 CONTRATOS

1040.14.01 Contratos de Arrendamiento
e Contratos de Arrendamiento

e Informes de Supervision

e Soportes del Contrato

e Pagos

xX X X X

Valor informativo: los contratos
corresponden con acuerdos firmados
entre las partes interesadas, los
expedientes se conservan de manera
cronoldgica con documentos
generados en el proceso de
contratacion en todas sus etapas.

Se selecciona un 10% de los contratos
cuyo objeto esté relacionado
directamente a investigaciones
institucionales de mayor relevancia de
acuerdo a la naturaleza y sector
educacion  superior publica que
representan para la entidad; los
contratos de obra de infraestructura
universitaria que reviertan

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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importancia arquitectoénica.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo  asi el
patrimonio documental historico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al acta de terminacion y/o liquidacion
del contrato.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién:  Los  Contratos de
Arrendamiento tienen un tiempo
minimo de retencién de veinte (20)
afios con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
tiempos de retencion empiezan a
contar a partir de la finalizacién de la
vigencia de la pdliza o garantia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1040.14.02 | Contratos de Comisién de Estudios 2 18 X Valor informativo: los contratos

e Formato de Solicitud de Comision de Estudios
e Acta del Consejo de Facultad

e Solicitud del Consejo Académico

e Carta de aprobacion de Rectoria (Com. Nal.)

e Carta de aprobacion del Consejo Superior
(Com. Internal).

e Resolucion

e Formato de Solicitud de CDP

e Contrato de Comicién de Estudios

e Pdliza del Contrato

e Formato de Control y Aprobacion de Garantias
e Informes de Interventoria

e Publicaciones del Contrato

X X X X X X X X X X X X

corresponden con acuerdos firmados
entre las partes interesadas, los
expedientes se conservan de manera
cronoldgica con documentos
generados en el proceso de
contratacion en todas sus etapas.

Se selecciona un 10% de los contratos
cuyo objeto esté relacionado
directamente a investigaciones
institucionales de mayor relevancia de
acuerdo a la naturaleza y sector
educacion superior publica que
representan para la entidad; los
contratos de obra de infraestructura
universitaria que reviertan
importancia arquitectonica.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacién
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al acta de terminacion y/o liquidacion
del contrato.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Contratos de Comision
de Estudios tienen un tiempo minimo
de retencion de veinte (20) anos con
el fin de responder a posibles acciones
de responsabilidad contractual segun
lo estipulado en el articulo 55 de la
Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir
de la finalizacion de la vigencia de la
poliza o garantia.

1040.15

CONVENIOS

18

e Convenio

e Copia de la Cédula Representante Legal

e Certificado de Existencia y Representacion

Legal

e Registro Unico Tributario

Valor informativo: los convenios
corresponden con acuerdos firmados
entre las partes interesadas, los
expedientes se conservan de manera
cronoldgica con documentos
generados en el proceso en todas sus
etapas.

Se selecciona un 10% de los
convenios cuyo objeto  esté
relacionado directamente a
investigaciones institucionales de
mayor relevancia de acuerdo a la
naturaleza y sector educacion
superior publica que representan para
la entidad; los contratos de obra de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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infraestructura  universitaria  que
reviertan importancia arquitectonica.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental historico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al acta de terminacion y/o liquidacion
del contrato.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Convenios tienen un
tiempo minimo de retencién de veinte
(20) afios con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
tiempos de retencion empiezan a
contar a partir de la finalizacién de la
vigencia de la pdliza o garantia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1040.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Valor ) informativo: contiene
s informacion con documentos por los
o Derechos de Peticion X cuales los ciudadanos presentan
e Respuesta a Derechos de Peticion X solicitudes verbales o escritas, ante la

Universidad, para obtener respuestas
prontas y oportunas.

Seleccionar una muestra aleatoria del
14%, conservando aquellos Derechos
de Peticion que se consideren de
impacto para la Historia de Ia
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
presente sub serie documental en
cada uno de sus expedientes, se
acredita con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Para los Derechos de
Peticion se recomienda un tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
134 DE 226

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

RECTORIA
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

1040

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/10/2022

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

F E A.G. | AC. | CT M S E

PROCEDIMIENTOS

retencion de diez (10) afios, contados
a partir del momento en que se
notifica la respuesta al ciudadano.
Esta retencion contempla cinco (5)
anos para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros
cnco (5) afos por temas
precaucionales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de
manera clara, oportuna y respetando
el derecho de turno. Constitucion
Politica de Colombia de 1991, articulo
23, Ley 1755 de 2015.

1040.26

INFORMES

1040.26.01

Informes a Entes de Control
e Informes a Organismos y Entes de Control

La informacion de esta serie se
consolida en los Informes a Entes de
Control en la Unidad de Control
Interno encargada de su
consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrollo valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes a Organismos
y Entes de Control tienen un tiempo
de cinco (5) anos, contados a partir
del cierre de la vigencia. Constitucion
Politica de la Republica de Colombia,
Articulos 119y 278 y Ley 734 de 2002.

1040.26.13

Informes de Gestion 2 3
e Informes de Gestion
e Comunicaciones Oficiales

La informacién de la sub serie estad
contenida en el Informe Anual de
Gestion Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacién y Desarrollo, encargada de
su consolidacién y presentacion.
Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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protocolo alli establecido.
El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestidn
tienen un tiempo de cinco (5) anos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1040.40 PROCESOS JURIDICOS
1040.40.01 |Procesos Administrativos 2 | 8 X valor _informativo: _ contiene  la
documentacion relacionada con los
e Demanda X actos procesales.
e Poder y pruebas X Se seleccionan un 10% de las
L. acciones constitucionales y
* Admision de la Demanda X expedientes de procesos judiciales
e Contestacion de la Demanda X que impliquen multas y sanciones a la
e Acta de Conciliacion X UNICOR por no garantizar el
o cumplimiento de sus funciones o
e Audiencias X servicios a nivel personal o colectivo.
e Sentencias X Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
e Recursos X original  constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la
presente sub serie documental en
cada uno de sus expedientes, se
acredita con la sentencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Procesos
Administrativos tienen un tiempo
minimo de (10) afos, contados a
partir de la finalizacion de la
expedicion del auto de archivo o la
resolucion. El tiempo indicado
corresponde a la  prescripcion
establecida en el articulo 52, ley 1437
de 2011.

1040.40.02 | Procesos Civiles

e Demanda

e Poder y pruebas

e Admision de la Demanda

e Contestacion de la Demanda
e Acta de Conciliacién

e Audiencias

X X X X X X

Valor informativo: contiene la
documentacion relacionada con los
actos procesales.

Se seleccionan un 10% de las
acciones constitucionales y
expedientes de procesos judiciales
que impliquen multas y sanciones a la
UNICOR por no garantizar el
cumplimiento de sus funciones o

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
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e Sentencias X servicios a nivel personal o colectivo.
Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan

e Recursos X conservarse totalmente en su soporte

original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
presente sub serie documental en
cada uno de sus expedientes, se
acredita con la sentencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Procesos Civiles tienen
un tiempo minimo de (10) afos,
contados a partir de la finalizacién de
la expedicion del auto de archivo o la
resolucién. El tiempo indicado
corresponde a la  prescripcion
establecida en el articulo 52, ley 1437
de 2011.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1040.40.03 Procesos Laborales 2 8 X Valor informativo: contiene la
documentacion relacionada con los
¢ Demanda X actos procesales.
e Poder y pruebas X Se seleccionan un 10% de las
e Admision de la Demanda X acciones constitucionales %
Contestacié X expedientes de procesos judiciales
¢ Lontestacion que impliquen multas y sanciones a la
e Acta de Conciliacion X UNICOR por no garantizar el
o Audiencias X cumplimiento de sus funciones o
servicios a nivel personal o colectivo.
e Sentencias X .
Una vez seleccionadas las muestras
e Recursos X bajo el criterio expuesto; deberan

conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
presente sub serie documental en
cada uno de sus expedientes, se
acredita con la sentencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Procesos Laborales
tienen un tiempo minimo de (10)

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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anos, contados a partir de la
finalizacion de la expedicion del auto
de archivo o la resolucion. El tiempo
indicado corresponde a la
prescripcion establecida en el articulo
52, ley 1437 de 2011.
CONVENCIONES

Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion

Seleccion
Electronico
Fisico

(o1) FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

mmwn T m

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1050.02 ACTAS
Actas de Comité Institucional de Calidad y Valor informativo: Contiene

1050.02.21 de Coordinacion del Sistema de Control 2 8 X X

Interno

e Convocatoria al Comité Institucional de Calidad
y de Coordinacién del Sistema de Control Interno

e Actas de Comité Institucional de Calidad y de
Coordinacion del Sistema de Control Interno

informacion relacionada con los
lineamientos,  implementacion vy
mejora del sistema de calidad vy
control interno. Se conserva como
testimonio de las  decisiones
adoptadas en materia de articulacion
y gestion de la calidad y control
interno de la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histérico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, histdrico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusién establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesién final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité
Institucional de Calidad y de
Coordinacién del Sistema de Control
Interno tienen un tiempo de diez (10)
afnos, contados a partir de la dltima
acta de la anualidad. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Cordoba y Decreto 1499 de 2017.

1050.02.34 Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo 2 3 X

Continuo

e Convocatoria al Equipo de Mejoramiento

e Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo X

La informacion de esta sub serie se
encuentra en las Actas de Equipo de
Mejoramiento Continuo en la Unidad
de Planeacion y Desarrollo, encargada
de su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesién final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Equipo de
Mejoramiento Continuo tienen un
tiempo de cinco (5) afos, contados a
partir de la Ultima acta de la
anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1050.26 INFORMES

1050.26.04
y Denuncias

Informes Consolidados del Sistema de
Peticiones Quejas y Reclamos, Sugerencias

e Seguimiento a Peticiones, Reclamos,
Sugerencias y denuncias

¢ Informe Consolidado del Sistema de Peticiones
Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias

X Xls

X .pdf

Valor informativo: contiene la
informacion  relacionada con el
seguimiento a las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias
recibidas y tramitadas por Ila
Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 25% de produccion trimestral,

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de de la gestion de
peticiones y solicitudes que ingresan a
los canales de comunicacién e
informacion de la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo  asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes Consolidados
del Sistema de Peticiones Quejas y
Reclamos, Sugerencias y Denuncias
tienen un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Constitucién Politica

de Colombia, articulos 23 y 74,
Decreto 2623 de 2009, Ley 1755 de
2015y Ley 734 de 2002.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Informes de Satisfaccion Institucional a los Valor informativo: contiene la

1050.26.19 Procesos_ del Sistema Integral de Gestion 2 8 X informacion  relacionada con el
de la Calidad (SIGEC) seguimiento a la  satisfaccion

) ., institucional del sistema de calidad en

e Informe de Satisfaccién General .pdf la Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 25% de produccion trimestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la satisfaccién de
los usuarios de la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo  asi el
patrimonio documental histérico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacién
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes Satisfaccion
Institucional a los Procesos del
Sistema Integral de Gestion de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Calidad tienen un tiempo de diez (10)
anos, contados a partir del cierre de la
vigencia. Decreto 2623 de 2009, Ley
1755 de 2015 y Ley 734 de 2002.
1050.32 MANUALES
1050.32.01 Manuales del Sistema de Gestion de ) 8 X X Valor _informativo: _contiene a
Calidad informacion  relacionada con el

e Manuales del SIGEC

e Objetivos del Sistema Integral de Gestion de la
Calidad

e Mapa de Procesos

e Politica del Sistema Intergral de Gestion de la
Calidad

.pdf
.pdf
.pdf
.pdf

sistema de gestion de calidad y su
implementacion en la Universidad. Se
conservan como testimonio del
control y gestién de los documentos
que conforman el Sistema de Gestion
de Calidad de la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental historico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, histdrico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Manuales del Sistema
de Gestion de Calidad tienen un
tiempo de diez (10) afos, contados a
partir del cierre de la vigencia. Ley 87
de 1993, Decreto 1537 de 2001,
Decreto 4485 de 2009 y Decreto 1499
de 2017.

1050.35 PLANES

1050.35.05

el Trabajo

Planes Anuales de Mantenimiento y
Mejoramiento del Sistema Integral de
Gestion de la Calidad (SIGEC)

e Plan Anual de Gestion de Calidad X
e Plan Anual de gestion de Seguridad y Salud en X

e Plan Anual de Gestion Ambiental X

.pdf
.pdf
.pdf

Valor informativo: la informacion se
encuentra  relacionada con el
mantenimiento del sistema integral de
la calidad en la Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 25% de produccion trimestral,

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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e Plan Anual de Gestion de Laboratorios X .pdf mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion

e Acta de Seguimiento y Evaluacion al Plan X institucional y culturizacion del cambio

en los procesos de la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo  asi el
patrimonio documental historico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Anuales de
Mantenimiento y Mejoramiento del
Sistema Integral de Gestion de la
Calidad tienen un tiempo de diez (10)
anos, contados a partir del cierre de la
vigencia. Ley 87 de 1993, Decreto
1537 de 2001, Decreto 4485 de 2009
y Decreto 1499 de 2017.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O La agrupacién documental, evidencia

1050.45 ELIMINACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA 2 8 X la gestion de la Unidad, respecto a las
DE GESTION DE CALIDAD solicitudes de elaboracion,
e Listado Maestro de Documentos Xls modificacion o eliminacion de la
e Listado Maestro de Registro Xls documentacion ~ del Sistema de

Gestion de Calidad. Dichas solicitudes,
responden a la actividad
administrativa de la Unidad, con
relacion al sistema de gestion de
calidad SGC. Por lo anterior, a través
del valor administrativo se establece
el ciclo de vida de la presente
agrupacion, concluyendo que la
prescripcion de las  acciones
conducentes a la administracion del
SGC, no deben exceder los 10 afios

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrollo valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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con el cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las  Solicitudes de
Elaboracion, Modificacion o)
Eliminacion de Documentacion del
Sistema de Gestion de Calidad tienen
un tiempo de diez (10) afios, contados
a partir del cierre de la vigencia.
Decreto 4485 de 2009 y Decreto 1499
de 2017.
CONVENCIONES

Conservacion Total CcT 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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1060.26 INFORMES

1060.26.01 Informes Entes de Control 2 3 X La informacion de esta serie se
e Informes a Organismos y Entes de Control X consolida en los Informes a Entes
e Comunicaciones Oficiales X de Control en la Unidad de Control

Interno encargada de su
consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrollo valores secundarios
que ameriten su conservacion.
Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente
a la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo  alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Los Informes a
Organismos y Entes de Control
tienen un tiempo de cinco (5)
afos, contados a partir del cierre
de la vigencia. Constitucion
Politica de la Republica de
Colombia, Articulos 119 y 278 y

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Ley 734 de 2002.
1060.26.13 Informes de Gestion 2 3 X La informacion de la sub serie esta

e Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

contenida en el Informe Anual de
Gestion  Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacién y
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente
a la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo  alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Los Informes de
Gestion tienen un tiempo de cinco
(5) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo  Superior

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Universidad de Cdrdoba.
1060.26.26 Informes del Estado de Procesos de 2 3 X La informacion de Ia sub serie esta

Disciplinarios

e Informes del Estado de Procesos de Disciplinarios X

contenida en el Informe Anual de
Gestion  Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacién y
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente
a la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo  alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Los Informes de
Gestion tienen un tiempo de cinco
(5) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo  Superior

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1060.39 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X Valor informativo: documentos

e Queja o Informe

e Control de Quejas e Informes

e Asignacion de Procesos Disciplinarios a Abogados
e Auto Inhibitorio

e Notificacion sobre Auto Inhibitorio

e Constancia Ejecutoria

e Auto de Apertura de Indagacion Preliminar

e Comunicacion para Notificacion Personal

e Notificacion por Edicto

e Practica de Pruebas

e Archivo Definitivo

e Auto de Apertura de Investigacion Disciplinaria
e Citacion a Audiencia

e Notificacién de Auto de Cargos

e Auto de Negacion de Pruebas

e Impugnacién sobre Cesidn

e Fallo Absolutorio

e Fallo Sancionatorio

e Edicto

e Fallo

e Notificacién de fallo

e Acto Administrativo para hacer efectiva la sancién

MXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

generados por los  actos
procesales coordinados que se
adelantan para realizar una
investigacion  disciplinaria  de
conformidad con el Cddigo
General Disciplinario.

Se seleccionan un 10% de los
expedientes de procesos
disciplinarios que impliquen faltas
graves, multas y sanciones a los
funcionarios UNICOR por no
garantizar el cumplimiento de sus
funciones o servicios a nivel
personal o colectivo.

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio

documental histdrico de la
entidad.
Los saldos restantes de las

muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacién documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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la presente sub serie documental
en cada uno de sus expedientes,
se acredita con el acto
administrativo para hacer efectiva
la sancién.
Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Los procesos
disciplinarios tienen un tiempo
minimo de diez (10) afios,
contados a partir de la finalizacion
de la expedicion del auto de
archivo o la resolucion. El tiempo
indicado corresponde a la
prescripcion establecida en el
articulo 33, Ley 1952 de 2019.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1070.02 ACTAS
1070.02.35 Actas de Inspeccion Ocular 2 3 X Evidencia la gestion de la Unidad,
e Actas de Inspeccion Ocular X respecto de las inspecciones de
verificacion, realizadas en las
e Reportes de los Seguimientos de Inspeccion X dependencias de la Universidad,
Ocular en el desarrollo de la actividad

administrativa institucional. Por lo
anterior, a través del valor
administrativo se establece el ciclo
de vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion
de las acciones conducentes a las
inspecciones y  seguimientos
oculares, no deben exceder los 5
afos.

Cumplido su tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina la
presente subserie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente
a la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo  alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de
la subserie documental en cada

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo con el cierre de la
vigencia.
Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Las Actas de
Inspeccion  Ocular tienen un
tiempo de «cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1070.26 INFORMES
1070.26.01 Informes a Entes de Control 2 8 X X Valor informativo: estos informes
e Solicitudes de Informacion de los Organismos y X corresponden con la informacion
Entes de Control excepcional que es requerida por
e Informes a Organismos y Entes de Control X entidades como la Contraloria o la

e Soportes requeridos de los Informes a Organismos| X
y Entes de Control

Procuraduria en ejercicio de sus
funciones. Se conservan como
testimonio de la  gestién
administrativa de la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico
de la entidad, se conservan
totalmente por los intereses que
puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Se conserva permanentemente en
su soporte original, como parte de
la memoria de la entidad,
teniéndolos en cuenta como
evidenca de la  gestidon
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una
vez los documentos hayan
cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, este proceso
sera realizado por la seccion de
archivo y  correspondencia,
siguiendo el procedimiento con
fines archivisticos de consulta y
difusion establecido para la
digitalizacién, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacién de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Los Informes a
Organismos y Entes de Control
tienen un tiempo de cinco (5)
afos, contados a partir del cierre
de la vigencia. Constitucion
Politica de la Republica de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Colombia, Articulos 119 y 278 y
Ley 734 de 2002.
1070.26.05 Informes de Auditorias de Control Interno 2 8 X Valor informativo: contienen la

e Plan de Auditoria

e Acta de Reunion de Apertura

e Papeles de trabajo / Evidencias
e Acta de Reunion de Cierre

e Informe de Auditoria

e Evaluacion de Auditoria

e Plan de Mejoramiento

X X X X X X X

informacion relacionada con las
auditorias realizas por la Unidad
en la Universidad.

Seleccionar muestra
representativa del 50% de
produccion semestral, mediante el
sistema aleatorio simple, como
testimonio de la gestion realizada
en materia de Control Interno en
la Universidad.

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el  criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio
documental histérico de Ila
entidad.

Los saldos restantes de las
muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminaciéon documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de
la presente sub serie documental
en cada uno de sus expedientes,
se acredita con el cierre de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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vigencia.
Normatividad asociada al tiempo
de retencidon: Los Informes de
Auditorias de Control Interno
tienen un tiempo de diez (10)
anos, contados a partir del cierre
de la vigencia. Decreto 4485 de
2009 y Decreto 1499 de 2017.

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Valor informativo: corresponden

1070.26.12 | gjstema de Control Interno 2 8 X con la informacién relacionada

e Seguimiento Acciones Correctivas, Preventivas y X con la evaluacion y seguimiento al

de Mejc_)ra_ N Sistema de Control Interno.

) Segu!m!ento al Control deI_ Servicio no Conforme X Seleccionar muestra

e Seguimiento al Mapa de Riesgos X representativa del 50% de

e Seguimiento a la Satisfaccion de Cliente X produccion semestral, mediante el

e Seguimiento a los Indicadores de Gestion X sistema aleatorio simple, como

testimonio de la gestion realizada
en materia de Control Interno en
la Universidad.

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio

documental histérico de la
entidad.
Los saldos restantes de las

muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminaciéon documental a

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de
la presente sub serie documental
en cada uno de sus expedientes,
se acredita con el cierre de la
vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Los Informes de
Evaluacién y Seguimiento al
Sistema de Control Interno tienen
un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Decreto 4485 de 2009 y
Decreto 1499 de 2017.

1070.26.13

Informes de Gestion
e Solicitudes de informes
e Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

x X

La informacion de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de
Gestion  Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacion y
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios
gue ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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de documentos y lo concerniente
a la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Los Informes de
Gestidn tienen un tiempo de cinco
(5) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo  Superior
Universidad de Cérdoba.

1070.41

PROGRAMAS

1070.41.10

Programas Anuales de Auditorias
e Programa anual de auditoria

X .pdf

Valor informativo: corresponden
con la documentacion en la que se
definen los objetivos,
lineamientos y planes de trabajo
para el desarrollo de las auditorias
de Control Interno. Se conservan
como testimonio de la gestion
administrativa de la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico
de la entidad, se conservan
totalmente por los intereses que
puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Cumplido su tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en
su soporte original, como parte de
la memoria de la entidad,
teniéndolos en cuenta como
evidenca de la  gestidon
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una
vez los documentos hayan
cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, este proceso
sera realizado por la seccion de
archivo y  correspondencia,
siguiendo el procedimiento con
fines archivisticos de consulta y
difusion establecido para la
digitalizacion, el formato a utilizar
sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre del progtama
en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Los Programas de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
164 DE 226

DEPENDENCIA :

RECTORIA

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD DE CONTROL INTERNO 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1070
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES = E A G | AC. po= M p E PROCEDIMIENTOS
Auditorias de Control Interno
tienen un tiempo de diez (10)
afnos, contados a partir del cierre
de la vigencia. Ley 87 de 2017 y
Decreto 2539 de 2000.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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interesadas, los expedientes se
conservan de manera cronoldgica
con documentos generados en el
proceso en todas sus etapas. Se
conservan como testimonio de la
gestion y relaciones
internacionales de la Universidad.

“Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico
de la entidad, se conservan
totalmente por los intereses que
puedan enriquecer el contexto,
histérico, cientifico y cultural.
Cumplido su tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos
del archivo central.”

Se conserva permanentemente en
su soporte original, como parte de

la memoria de la entidad,
teniéndolos en cuenta como
evidenca de la  gestion

institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizard, una
vez los documentos hayan

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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cumplido el tiempo de retencidn
en el Archivo Central, este
proceso sera realizado por la
seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines
archivisticos de consulta y difusién
establecido para la digitalizacion,
el formato a utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al acta de terminacion
del convenio.

Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Los convenios
tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con
el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en
el articulo 55 de la Ley 80 de
1993. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la
poliza o garantia.

asegurese que ésta es la version vigente

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
167 DE 226

DEPENDENCIA :

RECTORIA

UNIDAD DE GESTION Y RELACIONES

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : INTERNANCIONALES 19/10/2022
CODIGO OFICINA : 1080
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
1080.26 INFORMES
1080.26.13 Informes de Gestion 2 3 X La informacion de la sub serie esta
e Informes de Gestion X contenida en el Informe Anual de
e Comunicaciones Oficiales X Gestion ~ Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,

encargada de su consolidacién y
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion
en el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no
desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final
de documentos y lo concerniente
a la alternativa de Eliminacion
conforme el protocolo  alli
establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Los Informes de
Gestion tienen un tiempo de cinco
(5) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo  Superior

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Universidad de Cdrdoba.
1080.35 PLANES

1080.35.04 Planes Anuales de Gestion 2 8 X Seleccionar muestra
e Plan de Gestion de Alianzas Internacionales X representativa del 50% de
e Informes de Seguimiento X produccién semestral, mediante el

sistema aleatorio simple, como
testimonio de la gestion y
relaciones internacionales en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el  criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio

documental histdrico de la
entidad.
Los saldos restantes de las

muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacion documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre del plan en la
vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Los Planes Anuelaes
de Gestion tienen un tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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diez (10) afos, contados a partir
del cierre del plan en la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cordoba.
1080.42 PROYECTOS
Proyectos de Cualificacion Cientifica y Valor informativo: estos proyectos
1080.42.02 | A adémica 2 8 X corresponden con la
e Propuestas de Cualificacion Cientifica y Académica| X implementacion de estrategias
e Invitaciones a Presentar Propuestas de X relacionadas con la cualificacién
Cualificacion Cientifica y Académica cientifica y académica en |la
e Listados de asistencia X Universidad.
e Informe de actividades X Seleccionar muestra

representativa del 50% de
produccion semestral, mediante el
sistema aleatorio simple, como
testimonio de la gestion vy
relaciones internacionales en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio
documental histérico de Ila
entidad.

Los saldos restantes de las
muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacion documental a
cargo del archivo central de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Entidad.
El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre del proyecto
en la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Los Estudios
Institucionales tienen un tiempo
de diez (10) afos, contados a
partir del proyecto en la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.
1080.46 SOLICITUDES DE MOVILIDAD ACADEMICA
Solicitudes de Intercambios Nacionales e Valor informativo: estas
1080.46.01 | ypternacionales 2 8 X solicitudes se realizan a través de
e Solicitud de Movilidad X acuerdos de cooperaciéon y
e Copia documento de identidad X movilidad  académica  entre
e Certificado de matricula vigente X universidades, a nivel nacional e
e Promedio Académico X internacional, gracias a un interés
e Certificado de Estudios X mutuo de lograr cooperacion
e Certificado de no sancidn disciplinaria X g|_ent|f|ca Y cultural en las
L iferentes areas del conocimiento.
e Carta donde acepta las condiciones y reglamentos | X )
e Certificado de proficiencia en idioma extranjero X Seleccionar Tuestra
e Copia pasaporte y visa X representativa  del - 50% de
o ., . produccién semestral, mediante el
° Certlflca_dp de aceptacion del t_ra,baJo o s X sistema aleatorio simple, como
o_Aprobauon por parte del Comité de Acreditacion y X testimonio de la gestion
Cirriculo dgl programa . relaciones internacionales en la
e Aprobacion por parte del Consejo de Facultad X Universidad.
e Aprobacion por parte del Consejo Académico X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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e Aprobacion por parte del Consejo Superior

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio
documental histérico de Ia
entidad.

Los saldos restantes de las
muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacion documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencion: Las Solicitudes de
Intercambios Nacionales e
Internacionales tienen un tiempo
de diez (10) afos, contados a
partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

1080.46.02

Solicitudes de Pasantias Internacionales
e Solicitud de Movilidad

e Copia documento de identidad

e Certificado de matricula vigente

e Promedio académico

X X X X

Valor informativo: estas
solicitudes se realizan a través de
acuerdos de cooperacién 'y
movilidad académica entre
universidades, a nivel nacional e

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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o Certificado de estudios X internacional, gracias a un interés
e Certificado de no sancion disciplinaria X mutuo de lograr cooperacion
e Carta donde acepta las condiciones y reglamentos | X cientifica y cultural en las
e Certificado de proficiencia en idioma extranjero X diferentes areas del conocimiento.
e Copia pasaporte y visa X Seleccionar muestra
o Certificado de aceptacion del trabajo X representativa del 50% de
» Aprobacién por parte del Comité de Acreditaciony| produccion semestral, mediante el
Cirriculo del programa sistema aleatorio simple, como
e Aprobacion por parte del Consejo de Facultad X testimonio de la gestion y
o Aprobacidn por parte del Consejo Académico X relaciones internacionales en la
i ] . Universidad.
e Aprobacion por parte del Consejo Superior X

Una vez seleccionadas las
muestras  bajo el criterio
expuesto; deberan conservarse
totalmente en su soporte original
constituyendo asi el patrimonio

documental histérico de la
entidad.
Los saldos restantes de las

muestras seleccionadas, seran
sometidos al protocolo definido
para la eliminacion documental a
cargo del archivo central de la
Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de
la sub serie documental en cada
uno de sus expedientes, se realiza
de acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo
de retencién: Las Solicitudes de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Pasantias Internacionales tienen
un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1090.02 ACTAS
1090.02.03 | Actas de Comité Antitramites y de Gobierno ) 8 X X Valor informativo: este comité define

en Linea
e Convocatoria al Comité Antitramites y de
Gobierno en Linea

e Actas de Comité Antitramites y de Gobierno en X

Linea

las politicas y lineamientos respecto
de las relaciones de los ciudadanos
con la Universidad, en términos de
eficiencia, eficacia y efectividad,
racionalizacion y automatizacion de
tramites. Se  conserva como
testimonio de las  decisiones
adoptadas en materia transparencia y
gobierno en linea en la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Las Actas de Comité
Antitramites y de Gobierno en Linea
tienen un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir del cierre de la
Ultima acta de la vigencia. Ley 1474
de 2011, Decreto 2641 de 2012 y Ley
Estatutaria de 2015, articulo 52.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1090.05 BOLETINES
1090.05.02 Boletines Externos de Prensa 2 8 X X Valor informativo: corresponde con el
e Formato de Solicitud de Servicio X registro de informacion relacionada
. con la comunicacidn externa de la
e Registros Fotograficos X Universidad. Se conserva como

testimonio de la gestion de las
comunicaciones en la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Boletines Externos de
Prensa tienen un tiempo de diez (10)
ainos, contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Coérdoba.

1090.05.03

Boletines Internos de Prensa

e Registros Fotograficos

Valor informativo: corresponde con el
registro de informacion relacionada
con la comunicacién interna de la
Universidad. Se conserva como
testimonio de la gestion de las
comunicaciones en la Universidad.

Hacen parte  constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizaciéon, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Boletines Internos de
Prensa tienen un tiempo de diez (10)
afios, contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1090.26 INFORMES
1090.26.13 Informes de Gestion 2 3 X La informacion de la sub serie esta
e Informes de Gestion X contenida en el Informe Anual de

e Comunicaciones oficiales

Gestion Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada de
su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1090.26.30

Informes Tecnicos
o Informes Técnicos

e Comunicaciones oficiales

X

2

3

X

La informacion de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de
Gestion Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada de
su consolidacion y presentacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Informes Técnicos
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.

1090.29

INVENTARIOS

1090.29.04

Inventarios de Filmaciones

e Inventarios de Filmaciones

Xls

Valor informativo: las filmaciones
corresponde  con el registro
videografico de las actividades
internas y externas en las que
participa la Universidad.

Se conserva como testimonio de la
gestion de las comunicaciones y

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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relaciones publicas en la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestidn se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestién
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusién establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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al cierre de la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Inventarios de
Filmaciones tienen un tiempo de diez
(10) anos, contados a partir del cierre
de la vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1090.35 PLANES
1090.35.09 Planes de Comunicacion Organizacional 2 3 X |La informacién de esta subserie
e Plan de Comunicacion Organizacional X evidencia la gestion interna de la
e Informes de Seguimiento X Unidad, respecto a la planificacion

relacionada con la comunicacion
organizacional en la Universidad, en el
desarrollo de la actividad
administrativa institucional. Por lo
anterior, a través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones conducentes a la
comunicacion  organizacional, no
deben exceder los 5 afios.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientarda por el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre del plan en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de
Comunicacion Organizacional tienen
un tiempo de cinco (5) afios, contados
a partir del cierre del plan en Ia
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.

1090.35.22

Planes Editoriales
e Plan Editorial
e Informes de Seguimiento

Valor informativo: herramienta en la
que se detalla la planificacion de las
actividades de publicaciéon en la
Universidad.

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccion semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion editorial
en la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histérico de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del plan en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Editoriales
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del plan en la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.

1090.35.23

Planes Estratégicos de Comunicaciones
e Plan Estratégico de Comunicaciones

e Actas de Reunién de Equipo de Mejoramiento

La informacion de esta subserie
evidencia la gestion interna de la
Unidad, respecto a la planificacion
relacionada con la comunicacion.

Como estamento de planificacion
estratégica podra desarrollar valores
secundarios informativos,
testimoniales y de investigacion

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del plan en la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Estratégicos de
Comunicaciones tienen un tiempo de
cinco (5) afios, contados a partir del
plan en la vigencia. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
Planes Institucionales de Gestion de La informacién de esta sub serie
1090.35.27 | vedios e Imagenes 2 8 X evidencia la gestién interna de la
° PJan Institucional de Gestion de Medios e X Unidad.
Imagenes Seleccionar muestra representativa
¢ Informes de Seguimiento X del 50% de produccion semestral,

mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion de
medios e imagenes en la Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del plan en la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Institucionales
de Gestion de Medios e Imagenes
tienen un tiempo de diez (10) afios,
contados a partir del plan en la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.
1090.35.30 Planes Operativos Anuales de Trabajo 2 3 X La presente agrupacion documental,
e Plan Operativo X se constituye como herramienta de
planificacion en cada  unidad
académica o administrativa de Ila
e Informes de Seguimiento X institucion, a través de la cual se

presentan actividades a realizar en la
vigencia anual, con el propdsito de dar
cumplimiento a lo establecido en el
plan de desarrollo, plan académico y
plan administrativo, El plan operativo
resulta de las necesidades vy
proyecciones que  hagan los
funcionarios o grupos operativos.

De forma complementaria la
informacion del presente plan, se
consolida y constituye, en las
agrupaciones  documentales  de
Informes de Seguimiento al Plan
Operativo e Informes Anuales de
Gestion Institucional de la Unidad de
Planeacién y  Desarrollo, con
disposicion final Seleccion y CT
respectivamente.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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La informacion de esta subserie
evidencia exclusivamente la gestion
interna de la dependencia. Lo cual,
constituye el valor administrativo,
cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, prescriben y se
extinguen las acciones en dicho
contexto. Se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre del plan en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes de Operativos
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre del plan en
la vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1090.41 PROGRAMAS
1090.41.16 Programas de Eventos Institucionales 2 8 X Seleccionar muestra representativa

e Formato Solicitud de Servicio

e Recibido a Satisfaccion del Servicio y/o
Producto

del 50% de produccidn semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion de
eventos institucionales en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del programa en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Programas de Eventos
Institucionales tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre del programa en la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1090.41.28

Programas Radiales

e Formato Solicitud de Servicio

2

3

X

La informacion de esta sub serie
evidencia la gestién interna de la
Unidad, respecto de las solicitudes de
programas radicales. Cumplido su
tiempo de retencion en el archivo
central, se elimina la presente sub
serie documental, teniendo en cuenta
que no desarrolla valores secundarios
que ameriten su conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Programas Radiales
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre del
programa en la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo Superior Universidad
de Cdrdoba.

1090.44

REGISTROS DE PUBLICACIONES

1090.44.01

Registros de Producciones Audiovisuales

e Formato Solicitud de Servicio
e Presupuesto
e Recibo de Consignacién

X
X
X

La informacidon de esta subserie
evidencia la gestion interna de la
seccion. A través del valor
administrativo se establece el ciclo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro de
producciones audiovisuales es
actualizable, la misma, no debe
exceder los 10 afos.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Producciones
Audiovisuales tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Acuerdo 270 de
2017 Consejo Superior Universidad de
Coérdoba.

1090.44.03

Registros de Publicaciones del Periddico
Institucional
e Registros Fotograficos

Valor informativo: las publicaciones
corresponden con el  registro
fotografico de las actividades internas
y externas en las que participa la
Universidad. Se conserva como
testimonio grafico de las actividades
de la Universidad.

Hacen parte  constitutiva  del

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, historico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacién, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Publicaciones del
Periddico Institucional tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.
1090.44.04 Registros de Publireportajes 2 8 X X Valor informativo: las publicaciones
. ‘e corresponden con el  registro
e Registros Fotograficos X

fotografico de las actividades internas
y externas en las que participa la
Universidad. Se conserva como
testimonio grafico de las actividades
de la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdérico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Publireportajes tienen
un tiempo de diez (10) afios, contados
a partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cérdoba.

CONVENCIONES

Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion
Electronico

Fisico

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

0O
'|1r|1(l)Zrn_|
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1100.02 ACTAS
1100.02.14 | Actas de Comité de Historias Clinicas 2 8 X X Valor informativo: documentos en los
e Convocatoria al Comité de Historias Clinicas X que se registran las decisiones
e Actas de Comité de Historias Clinicas X tomadas por el comite en |os cuales s

definen temas relacionados con el
fomento, promocion de la salud,
prevencion especifica, diagndstico,
tratamiento y rehabilitacion de la
enfermedad de los pacientes. Se
conserva como testimonio de las
decisiones adoptadas en materia de
salud en la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdérico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité de
Historias Clinicas tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre del acta final en la anualidad.
Ley 23 de 1981, Decreto 780 de 2016
y Resolucion 1995 de 1999 del
Ministerio de Salud.

1100.02.24

Actas de Comité Médico de Autorizaciones
e Convocatoria al Comité Médico de
Autorizaciones

e Actas de Comité Médico de Autorizaciones

Valor informativo: documentos en los
que se registran las decisiones
tomadas por el comité respecto de
diagnésticos, tratamientos %
autorizaciones especiales. Se
conserva como testimonio de las
decisiones adoptadas en materia de
salud en la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Hacen parte  constitutiva del
patrimonio documental historico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacidn de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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anualidad correspondiente.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité Médico
de Autorizaciones tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre del acta final en la anualidad.
Ley 23 de 1981 y Decreto 780 de
2016.
1100.02.36 Actas de Junta Administradora de Salud 2 8 X X Valor informativo: documentos en los
e Convocatoria a la Junta Administradora de X que se registran las decisiones
Salud tomadas por el comité en los cuales se
e Actas de Junta Administradora de Salud X definen temas relacionados con la

Junta Administradora de Salud. Se
conserva como testimonio de las
decisiones adoptadas en materia de
salud en la Universidad.

Hacen parte constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestidn
institucional y el despliegue de los

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo vy
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Las Actas de Junta
Administradora de Salud tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre del acta final en la
anualidad. Ley 23 de 1981 y Decreto
780 de 2016.

1100.09

COMPROBANTES CONTABLES

1100.09.02

Comprobantes Contables de Ingreso 2 8
e Facturas o Cuentas de Cobro

e Acta Final o Recibido de Satisfaccion
e Orden de Prestacion de Servicios

e Relacidn de Pacientes Atendidos

X X X X

Valor informativo: Los comprobantes
de contabilidad son los documentos
en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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e Resultados de Imagenologia X contable publica. EI comprobante de
e Resultados de Patologias X ingreso resume las operaciones
e Hojas de Evolucion X relacionadas con el recaudo de
e Hoja de Enfermeria X efecivo o documento que lo

represente.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Comprobantes
Contables de Ingreso tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre de la vigencia.
Constitucion Politica de Colombia,
articulos 268 y 354, Ley 734 de 2002,
articulos 34, 35 y 48 y Ley 962 de
2005, articulo 28.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1100.24 HISTORIAS CLINICAS 5 15 X Valor informativo: estan constituidas
e Hoja de Apertura X por el conjunto de expedientes que
e Hojas de Medicina General X reinen los documentos producidos
e Hoja de Promocion y Prevencion X por la Universidad durante la atencion
e Hojas de odontoldgica X de servicios en salud a sus
e Consentimiento Informado X estudiantes, docentes y personal
e Resultados de Diagndstico de Pruebas de X administrativo, en las fases de
Laboratorio fomento, promocion de la salud,
e Resultados de Diagndstico de Imagenes X prevencion especifica, diagndstico,
e Resultados Paraclinicos X tratamiento y rehabilitacion de la
e Resultados Terapéuticos X enfermedad.
e Actas de Comité Técnico Cientifico X Se selecciona un 10% de las Historias
e Interconsultas X Clinicas relacionadas directamente a
e Informes de Epicrisis X institucionales en

investigaciones
materia de salud.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre y Ultima consulta del historial.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencidn: Las Historias Clinicas tienen
un tiempo de veinte (20) afos,
contados a partir del cierre de la
historia. Ley 23 de 1981, Decreto 780
de 2016, Resolucion 1995 de 1999 del
Ministerio de Salud y Resolucion 839
de 2017 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.
1100.26 INFORMES
1100.26.01 Informes a Entes de Control 2 3 X | La informacion de esta sub serie se
e Informes a Organismos y Entes de Control X encuentra en las Actas de Equipo de
e Comunicaciones Oficiales X Mejoramiento Continuo en la Unidad

de Planeacién y Desarrollo, encargada
de su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrollo valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes a Organismos
y Entes de Control tienen un tiempo
de cinco (5) afos, contados a partir
del cierre de la vigencia. Constitucion
Politica de la Republica de Colombia,
Articulos 119y 278 y Ley 734 de 2002.
1100.26.13 Informes de Gestion 2 3 X | La informacién de la sub serie esta

e Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

contenida en el Informe Anual de
Gestién Institucional de la
Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada de
su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo  Superior Universidad de
Cordoba.
1100.26.21 Informes de Seguimiento a los Sistemas de 2 8 X Seleccionar muestra representativa
e Informacion Institucional del 25% de produccidn trimestral,
. mediante el sistema aleatorio simple,
e Rips Internos X xml

como testimonio de la gestion
institucional en materia de salud en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de
Seguimiento a los Sistemas de
Informacién Institucional tienen un

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre de la vigencia.
Acuerdo 270 de 2017 Consejo
Superior Universidad de Cordoba.
1100.26.28 Informes Financieros 2 3 X La informacién de esta serie se

e Informes Financieros

e Comunicaciones Oficiales

consolida en los Informes Financieros
en la Division de Asuntos Financieros
encargada de su consolidacion vy
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrollo valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes financieros
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Decreto 2649 de 1993, Ley
962 de 2005 y Decreto 2420 de 2015.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1100.28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1100.28.02 Controles y Registros de Afiliaciones 2 8 X X Valor informativo: registro de
e Reporte de Afiliacion informacion y control sobre las
« Reporte de Retiro X afiliaciones de los pacientes. Se

conserva como testimonio de la
gestion institucional en materia de
salud en la Universidad.

Hacen parte  constitutiva  del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer el
contexto, histdrico, cientifico vy
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos en
cuenta como evidencia de la gestion
institucional y el despliegue de los
tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacién se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso serd realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Afiliaciones tienen un tiempo de
diez (10) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Ley 23 de 1981,
Decreto 780 de 2016 y Resolucion
1995 de 1999 del Ministerio de Salud.

1100.28.09

Controles y Registros de Historias Clinicas
e Entrada y Salida de Historias Clinicas para uso
Interno

e Solicitud para Préstamo de Historia Clinica

La informacién de esta sub serie
documental, evidencia la gestién
interna de la Unidad, respecto de la
prestacion de los servicios de salud en
la Universidad.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicién final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Historias Clinicas tienen un tiempo
de quince (15) afos, contados a partir
del cierre y la Gltima consulta en cada
historial. Ley 23 de 1981, Decreto 780
de 2016, Resolucion 1995 de 1999 del
Ministerio de Salud y Resolucion 839
de 2017 del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

1100.28.21

Controles y Registros Entrega de Insumos
Médicos

e Actas de entrega

La informacion de esta subserie
documental evidencia la gestion
interna de la Unidad, respecto de la
prestacion de los servicios de salud en
la Universidad. A través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro de
entrega de insumos no debe exceder
los 5 afos.

Cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 04

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
09/02/2023
PAGINA
208 DE 226

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

RECTORIA

UNIDAD ESPECIAL FONDO DE SALUD

1100

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/10/2022

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

F E A.G. | AC. | CT

S

PROCEDIMIENTOS

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Entrega de insumos Médicos tienen
un tiempo de cinco (5) afos, contados
a partir del cierre de la vigencia. Ley
23 de 1981, Decreto 780 de 2016 y
Resolucidon 1995 de 1999 del
Ministerio de Salud.

1100.28.22

Controles y Registros Programacion de
Citas Médicas

e Registros de Programacion de Citas Médicas

La informacion de esta subserie
documental evidencia la gestion
interna de la Unidad, respecto de la
prestacion de los servicios de salud en
la Universidad. A través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro de
programacién de citas médicas no
debe exceder los 5 afios.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Controles y Registros
de Programacion de Citas Médicas
tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Ley 23 de 1981, Decreto 780
de 2016, Resoluciéon 1995 de 1999 y
Resolucién 839 de 2017 del Ministerio
de Salud y Proteccion Social.

1100.28.23

Odontoldgicas

Controles y Registros Programacion de 2 3
Citas Odontoldgicas

e Registros de Programacion de Citas X

La informacién de esta subserie
documental evidencia la gestion
interna de la Unidad, respecto de la
prestacion de los servicios de salud en
la Universidad. A través del valor
administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro de
programaciéon de citas odontoldgicas

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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no debe exceder los 5 afos.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Controles y Registros
de Programacion de Citas
Odontolégicas tienen un tiempo de
cinco (5) afos, contados a partir del
cierre de la vigencia. Ley 23 de 1981,
Decreto 780 de 2016, y Resolucion
839 de 2017 del Ministerio de Salud y
Proteccidn Social.

1100.28.24 Turnos Médicos

Controles y Registros Programacion de

e Registros de Programacién de Turnos Médicos X

La informacion de esta sub serie
documental, evidencia la gestion
interna de la Unidad, respecto de la
prestacion de los servicios de salud en
la_Universidad. A través del valor

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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administrativo se establece el ciclo de
vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro de
programaciéon de turnos médicos, no
debe exceder los 5 afios.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
sub serie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Controles y Registros
de Programaciéon de Turnos Médicos
tienen un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Ley 23 de 1981, Decreto 780
de 2016 y Resolucién 839 de 2017 del
Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Controles y Registros Residuos La informacién de esta subserie

1100.28.25 Hospitalarios 2 3 X | documental evidencia la gestion
e Registro Diario de Generacion de Residuos X interna de la Unidad, respecto de la
Hospitalarios prestacion de los servicios de salud en
e Recibo de Pesaje de Bioresiduos X la Universidad. A través del valor

., . administrativo se establece el ciclo de

e Informes de la Gestion Integral de Residuos X

Hospitalarios

vida de la presente agrupacion,
concluyendo que la prescripcion de las
acciones de control y registro de
residuos hospitalarios no debe
exceder los 5 afios.

Cumplido su tiempo de retencion en el
archivo central, se elimina la presente
subserie documental, teniendo en
cuenta que no desarrolla valores
secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme el
protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
con el cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Controles y Registros
de Programacién de Residuos
Hospitalarios tienen un tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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cinco (5) afios, contados a partir del
cierre de la vigencia. Ley 23 de 1981,
Decreto 780 de 2016 y Resolucion
1995 de 1999 del Ministerio de Salud.
1100.35 PLANES
1100.35.06 Planes Basicos de Beneficios 2 8 X Seleccionar muestra representativa
e Plan Basico de Beneficios X del 50% de produccion semestral,
e Informes de Seguimiento X mediante el sistema aleatorio simple,

como testimonio de la gestion
institucional en materia de salud en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del plan en la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Planes Basicos de
Beneficios tienen un tiempo de diez
(10) afios, contados a partir del cierre

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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del plan en la vigencia. Ley 23 de
1981, Decreto 780 de 2016 vy
Resolucion 1995 de 1999 del
Ministerio de Salud.
1100.41 PROGRAMAS
1100.41.26 Programas de Promocion y Prevencion 2 8 X Valor informativo: estos programas

e Programa de Promocion y Prevencion

e Cronograma del Programa de Promocion y
Prevencion

e Planillas de Seguimiento

e Informes de Seguimiento

X X X X

corresponden con todas aquellas
acciones, procedimientos e
intervenciones integrales, orientadas
a que la poblacion, como individuos y
como familias, mejore sus condiciones
para vivir y disfrute de una vida
saludable y sana

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccion semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion
institucional en materia de salud en la
Universidad.

Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental histdrico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de acuerdo
al cierre del programa en la vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Programas de
Promocion y Prevencion tienen un
tiempo de diez (10) afios, contados a
partir del cierre del programa en la
vigencia. Ley 23 de 1981, Decreto 780
de 2016 y Resolucion 1995 de 1999
del Ministerio de Salud.
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 web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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1110.02 ACTAS
Actas de Comité del Fondo Universitario Plan Valor informativo: documentos que
1110.02.19 Padrino 2 8 X X registran las decisiones tomadas en el
, . . Comité,
° Convoc_atoria al Comité del Fondo Universitario X er?glmeinad((q)ue aes sggsfagg?graﬁgz
Plan Padrino necesidades educativas de los
o Actas de Comité del Fondo Universitario Plan X estudiantes de la  Universidad
Padrino pertenecientes a los estratos

socioeconomicos 1y 2 cuyos recursos
provienen de donaciones de personas
naturales y juridicas. Se conserva
como testimonio de la gestion de
inclusion social de la Universidad.

Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, historico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos
de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité del
Fondo Universitario Plan Padrino
tienen un tiempo de diez (10) afos,
contados a partir de la ultima acta de
la anualidad. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba y Resolucion 820 de 2011
Universidad de Cdrdoba.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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1110.02.25 | Actas de Comité Operativo 2 8 X X Valor informativo: documentos que
i registran las decisiones tomadas en el
e Convocatoria al Comité Operativo X Comité, respecto de la gestion
e Actas del Comité Operativo X operativa de la Unidad. Se conserva

como testimonio de la gestion
operativa de la Universidad.

Hacen parte constitutiva del
patrimonio documental histdrico de la
entidad, se conservan totalmente por
los intereses que puedan enriquecer
el contexto, historico, cientifico y
cultural. Cumplido su tiempo de
retencién en el Archivo de Gestion se
migrara a medios digitales bajo la
responsabilidad y procedimientos del
archivo central.

Se conserva permanentemente en su
soporte original, como parte de la
memoria de la entidad, teniéndolos
en cuenta como evidencia de la
gestion institucional y el despliegue
de los tramites y servicios del ente
universitario.

La digitalizacion se realizara, una vez
los documentos hayan cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
Central, este proceso sera realizado
por la seccion de archivo y
correspondencia, siguiendo el
procedimiento con fines archivisticos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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de consulta y difusion establecido
para la digitalizacion, el formato a
utilizar sera el PDF/A.
El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se acredita con la
Ultima acta o sesion final en la
anualidad correspondiente.
Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Las Actas de Comité
Operativo tienen un tiempo de diez
(10) anos, contados a partir de la
Ultima acta de la anualidad. Acuerdo
270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.
1110.21 HISTORIALES DE ESTUDIANTES 2 X Valor informativo: registro de
0. BENEFICIARIOS DEL PLAN PADRINO 8 informacion de los estudiantes
- . X beneficiarios del programa plan
e Formulario de Inscripcion padrino.
e Estudio Socioeconémico X Seleccionar muestra representativa
e Constancia de Visita Domiciliaria X del 50% de produccion semestral,
) o o mediante el sistema aleatorio simple,
e Recibo de Servicios Publicos X como testimonio de la gestién frente
e Oferta Académica X a la inclusién social en la Universidad.
- . . Una vez seleccionadas las muestras
X
* Ficha Tecnica del Sisben bajo el criterio expuesto; deberan
e Documento de Identidad X conservarse totalmente en su soporte
) . - original  constituyendo  asi el
e Constancia de Dependencia Econdmica patrimonio documental histérico de la
e Acta de Compromiso X entidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion:  Los  Historiales de
Estudiantes Beneficiarios del Plan
Padrino tienen un tiempo de diez (10)
anos, contados a partir del cierre de
la vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba y Resolucion 820 de 2011
Universidad de Cdrdoba.

1110.26

INFORMES

1110.26.01

Informes a Entes de Control
e Informes a Organismos y Entes de Control
e Comunicaciones Oficiales

La informacion de esta sub serie se
encuentra en las Actas de Equipo de
Mejoramiento Continuo en la Unidad
de Planeacion 'y  Desarrollo,
encargada de su consolidacion vy
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencion en
el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no desarrollo

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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valores secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme
el protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacién de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes a
Organismos y Entes de Control tienen
un tiempo de cinco (5) afos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Constitucion Politica de la
Republica de Colombia, Articulos 119
y 278 y Ley 734 de 2002.

1110.26.13 Informes de Gestion

o Informes de Gestion

e Comunicaciones Oficiales

La informacion de la sub serie esta
contenida en el Informe Anual de
Gestion Institucional de la
Universidad, en Ila Unidad de
Planeacion y Desarrollo, encargada
de su consolidacion y presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién en
el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no desarrolla
valores secundarios que ameriten su

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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conservacion.

Para ello, se orientara por el
procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme
el protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes de Gestion
tienen un tiempo de cinco (5) afios,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Acuerdo 270 de 2017
Consejo Superior Universidad de
Cordoba.

1110.26.28

Informes Financieros
e Informes Financieros
e Comunicaciones Oficiales

La informacion de esta serie se
consolida en los Informes Financieros
en la Division de Asuntos Financieros
encargada de su consolidacion vy
presentacion.

Cumplido su tiempo de retencién en
el archivo central, se elimina la
presente sub serie documental,
teniendo en cuenta que no desarrollo
valores secundarios que ameriten su
conservacion.

Para ello, se orientara por el

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC

asegurese que ésta es la version vigente
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procedimiento de disposicion final de
documentos y lo concerniente a la
alternativa de Eliminacion conforme
el protocolo alli establecido.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre de la vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencion: Los Informes financieros
tienen un tiempo de cinco (5) anos,
contados a partir del cierre de la
vigencia. Decreto 2649 de 1993, Ley
962 de 2005 y Decreto 2420 de 2015.

111041 PROGRAMAS

1110.41.20

Programas de Jovenes en Accion

e Informes de Seguimiento

o Convocatorias al Programa de J6venes en Accion| X
o Citaciones al Programa de Jévenes en Accion X
e Listado de Admitidos

Valor informativo: es un programa de
prosperidad social que apoya a los
jovenes en condicion de pobreza y
vulnerabilidad, con la entrega de
transferencias monetarias
condicionadas -TMC-, para que
puedan continuar sus estudios
técnicos, tecnoldgicos y
profesionales.

Seleccionar muestra representativa
del 50% de produccidn semestral,
mediante el sistema aleatorio simple,
como testimonio de la gestion frente
a la inclusion social en la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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Una vez seleccionadas las muestras
bajo el criterio expuesto; deberan
conservarse totalmente en su soporte
original  constituyendo asi el
patrimonio documental historico de la
entidad.

Los saldos restantes de las muestras
seleccionadas, seran sometidos al
protocolo definido para la eliminacion
documental a cargo del archivo
central de la Entidad.

El cierre o etapa de finalizacion de la
sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre del programa en la
vigencia.

Normatividad asociada al tiempo de
retencién: Los Programas de Jovenes
en Accion tienen un tiempo de diez
(10) afos, contados a partir del cierre
del programa en la vigencia. Acuerdo
270 de 2017 Consejo Superior
Universidad de Cérdoba.

1110.41.27

Programas Plan Padrino

e Formato Plan Operativo

e Registro de Asistencia a Eventos
e Constancia de Visita

X
X

Valor informativo: programa
encaminado a satisfacer  las
necesidades educativas de los
estudiantes de la Universidad de
Cordoba pertenecientes a los estratos

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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e Formato de Validacién del Servicios X socioeconomicos uno (1) y dos (2),
o ) N Cuyos  recursos  provienen de
e Historia Socio Familiar X donaciones de personas naturales y
o Informe de Participacion y Cobertura X juridicas. Los recursos del programa
. plan padrino son administrados a
e Encuesta de Satisfaccion del Usuario X través del fondo universitario plan
o Registro de Preseleccionados Plan Padrino X padrino.
o Formato Acta de Visitas a Donantes Potenciales e|  y Seleccionar muestra representativa
Intencién de Vinculacion del 50% de produccion semestral,
- . . mediante el sistema aleatorio simple,
° Eormato de Solicitud de Retiro Aplazamiento o X como testimonio de la gestion frente
Reintegro al Programa a la inclusion social en la Universidad.
e Registro semestral de estudiantes adscritos al X Una vez seleccionadas las muestras
programa bajo el criterio expuesto; deberan
e Registro de estudiantes seleccionados Plan X conservarse totalmente en su soporte
Padrino original  constituyendo  asi el
e Formato acta de compromiso Plan Padrino X Eﬁiiréggmo documental historico de la
e Relacion de beneficiados subsidio de transporte X
Los saldos restantes de las muestras
e Formato de control de entrega de subsidio de X seleccionadas, seran sometidos al
transporte protocolo definido para la eliminacién
o Informe del estado del servicio de transporte X documental a cargo del archivo
3 central de la Entidad.
e Relacion de beneficiados subsidio de fotocopias X . ST
El cierre o etapa de finalizacion de la
e Control de entrega subsidio de fotocopias X sub serie documental en cada uno de
sus expedientes, se realiza de
acuerdo al cierre del programa en la
o Solicitud de CDP X

vigencia.
Normatividad asociada al tiempo de

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC
asegurese que ésta es la version vigente
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retencion: Los Programas Plan
Padrino tienen un tiempo de diez (10)
anos, contados a partir del cierre del
programa en la vigencia. Acuerdo 270
de 2017 Consejo Superior Universidad
de Cordoba y Resolucion 820 de 2011
Universidad de Cérdoba.
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F
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