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OFICINAPRODUCTORA:

CODIGO

2.1

RECTORIA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACUERDOS
Acuerdos Consejo Supetior
Acuerdos Consejo Académico

RESOLUCIONES

Resoluciones de Rectoria

Resoluciones Ministerio de Educacién

ACTAS
Actas de Posesion.

CERTIFICACIONES y/o CONSTANCIA
De Cumplimiento Contractual

CONVENIOS
Cooperacion Académica
Interinstitucionales

RETENCION
EN ANOS

ARCHIVO  ARCHIVO  CT E M
GESTION CENTRAL

4 2 X
4 2 X
4 2

X
2 8

X
2 8
5 10

X

1 3 X
2 5 X
2 5 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION FINAL

S

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos los valores primarios se
Microfilman y luego se eliminan

Perdidos los valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
administratvo  se

Por su valor

conservan.

Estas copias se eliminan los originales
se encuentran en las cuentas de Pago
de Tesoreria.

Los originales se ubican con los
documentos de Proyectos Espediales.
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CODIGO

1-

6
6.1

6.2
7

7.1
7.2

7.3
7.4
7.5
7.6
8

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
9

9.1
9.2
9.3

9.4
9.5
9.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INFORMES
De Gestion de Rectoria

De Decanos

CONTRATOS

Ordenes Prestacién de Servicios OPS.
Contrato Individual de Trabajo a
Témino Fijo.

Contrato de Compra

Contrato de Servicios

Contrato de Obra.

Contrato de Compra Venta.
PROYECTOS

Investigacion Académica

Plan de Desarrollo

De Dependencias

De Estudiantes

De Presupuesto

De Personal de Planta
ASUNTOS DE FACULTADES
Ciencias Agropecuarias
Educacion

Ciendas Administrativas Econémicasy
Contables.

Ingenierias

Ciencdas del Deporte yla Educac. Fisica

Cienciasde la Salud

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

RETENCION

ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL

2

2

g1 o1 01 01 O1

NNDNNDNDN

NDNDN

2
2
2

EN ANOS

8

5

20

20
20
20
20
20

AP OO OO

DISPOSICICION

CT

XX XX XX

X X X X X X

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

FINAL
E M S
X
X
X
X
X
X
X

PROCEDIMIENTO

Por los valores primarios y secundarios
se  conservan como memoria
institucional.

Por los valores primarios y secundaros
se conservan.

Por los valores primarios y secundalios
se conservan.

Perdidos los valores primarnos y
secundarios, se microfilman y luego se
eliminan.
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CODIGO

1-

10

101
10.2
103
104
105

10.6
10.7
11
111
112
113
114
115
116
117
118
119
11.10
1111
1112
11.13
11.14
11.15
11.16

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
FINAL

DOCUMENTALES

ASUNTOS DE SECCIONALES
Secdonal Ubaté

Seccional Girardot

Extension Facatativa.
Extensiéon Chia

Extensiéon Soacha

Extension Zipaquira
Extension Choconta
ASUNTOS INTERNOS VARIOS
Consejo Supetior
Consejo Académico
Secretaria General
Vicerrectoria Académica
Vicerrectoria Finandera
Juridica

Recursos Humanos
Bienestar Universitario
Admisionesy Registro
Presupuesto.

Oficina de Sistemas
Fondo de Empleados
Cesantias

Docentes

Estudiantes

Recursos Fisicos

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

EN ANOS
ARCHIVO  ARCHIVO CT
GESTION CENTRAL
2 8

NNDNNDN
o 00 00 OO 0o

NN
o 0o

NNNDNDNNNNNDDNNMNNNNDNDDN
DO OO OO O OO,

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

E

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

XXX XXX £<Z

X X

XXXXXXXXXXXXXX XX

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primafios Yy
secundatios, se microfilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primatios y
secundarnos se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacion
proporcional, para que quede como
memotia Institucdonal, los otros
documentos se microfiilman y luego se
eliminan.
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CODIGO

1117

11.18
11.19
11.20
1121
11.22
11.23
11.24
11.25
11.26
12
121
12.2
123
124
125
126
127
128
129
1210
1211
1212
1213
12.14
12.15

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Imagen Institucional

Calidad

Biblioteca

Investigacion

Personal Administrativo
Sindicato

Granja

Almacén

Crédito y Cartera.

Otros.

ASUNTOS EXTERNOS
Ministerios de Educacién

Otros Ministelios

Congreso de la Republica
Contaduria General de la Nacion.
Presidencia de la Republica
ASCUN

FODESEP

Gobernacién de Cundinamarca
Contraloria

Procuraduria

Fiscalia

Juzgados

Universidades

COLCIENCIAS

Concejo Naconal de Acreditacion

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

RETENCION

ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL

2

N NNNNNDNDDNDDN

NDNNNMNDNNDNMNNNNDNDNDNDDNDN

N

EN ANOS

6

DOOOOOOO”O OO O,

15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
15
10
15

DISPOSICICION

CT

FINAL
E

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

M

X XX X X X X X X

S

XX XXXXXXXXXX XXX

PROCEDIMIENTO

Se conserva, ya que hace parte de la
historia de la Universidad.

Se ubican en los Archivos de Cada
Dependencia y cuando pierdan sus
valores primarios se microfiman vy
luego se eliminan.

Perdidos los valores primatios y
secundarios se realiza un muestreo
estratificado por asignacion
proporcional para que quede como

memoria Institucional, los otros se
microfilman y posteriormente se
eliminan.
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CODIGO

12.16
1217
12.18
1219
12.20
1221
1222
12.23
12.24
13
131
13.2
133
134
135

14

15

151

152

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Funciéon Publica
Departamento Nacional de Planeacién
Sistema Estatal SUE.
Alcaldias

Bancos

Secretaria de Hacienda.
ICFES

ICETEX

Otros

EXPEDIENTES
Acciones de Cumplimiento
Derechos de Peticion
Recursos de Reposicion
Tutelas

Demandas

CIRCULARES y/o COMUNICADOS
INVENTARIOS

Inventalios Fisicos

Inventaiios Documentales.

wn

XXX XXX XX X

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

2 15

2 15

2 8

2 6

2 8

2 15

2 15

2 8

2 8

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 4 X

10 6 X

10 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primaros Yy
secundatios se realiza un muestreo
estratificado por asignadon
proporcional para que quede como

memoria Ingtitucional, los otros se
microfilman y posteriormente se
eliminan.

Perdidos los valores primatios y

secundarios se microfiiman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primalios se
eliminan, los originales reposan en el
Almacén.

Perdidos los valores primalios se
eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Perdidos los valores primalos se

1- 16 COPIAS DE SEGURIDAD 4 16 X eliminan.

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.
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OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO

11-

1
1.1
1.2
1.3
2
2.1

2.2
2.3

2.4

2.5
2.6
2.7
3

3.1

4
4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

EXPEDIENTES

Informe o Queja

Documentos Practica de Pruebas.
Auto Apertura de la Investigaciéon.
INFORMES

De Gestion

Contraloria De Cundinamarca
Contraloria General de la
Republica.

Departamento Administrativo de
la Funcion Publica

Contaduria General de la Nacion.

Procuraduria.

Entes de Control

COMITES

Actas del Comité del Sistema
Integrado de Gesti6ny Control
ASUNTOS

Internos
Externos

CONTROL INTERNO

ARCHIVO ARCHIVO CT E

RETENCION
EN ANOS

GESTION CENTRAL

2
2
2

N NDNDNDNDN N

NN

8
8
8

oo

O 00 0O 00 0

o 0o

DISPOSICICION

FINAL

X X X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

M S

X X X X X X

X X

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primanos se
microfilman yluego se eliminan.

Por los valores primarios, se conservan
como memoria Institucional.

Perdidos los valores primaros vy
secundarios se realiza un muestreo
estratificado por asignacién proporcional
para que quede como  memoria
Institucional, los otros se microfiman vy
posteriomente se eliminan.

Perdidos los valores primalios y secundalios
se realiza un muestreo estratificado por
asignacion pmoporcional para la memoria
Institucional, los otros se microfilman vy
posteriommente se eliminan.
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®=mo

CODIGO

11-

51
5.2

7.1

7.2

8

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

NORMATIVIDAD
Resoluciones
Acuerdos
COMUNICADOS y/o
CIRCULARES

INV ENTARIOS
Inventarios Fisicos.

Inventarios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL
2 2 X
2 2 X
2 6 X
10 6
X
10 6 X
4 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos los valores primaros se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.

Perdidos los valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.

Perdidos los valores primalios se eliminan.
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1

2

2.1
2.2

3.1
3.2
3.3
3.4

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

PROYECTOS

Banco de Proyectos
Proyectos Externos

PLANES

Plan de Desarrollo
Plan de Accion
Plan de Indicativo.

Plan de Compras.

SISTEMA INTEGRAL GESTION
DE CALIDAD.

PLANEACION

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
2 6 X
2 6 X
2 4
X
2 10 X
2 10 X
2 10 X
2 10 X
X
2 10

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por los valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primalios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede

como memotia Institucional, los otros
documentos se microflman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarios para la Universidad,
se conservan.

Por sus valores primaros se conservan.
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5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
5.7

7.1

7.2

RETENCION DISPOSICICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S
ASUNTOS
Asuntos Intemos 2 6 X
Asuntos Externos. 2 6 X
MINISTERIO DE EDUCACION 2 6 X
NACIONAL
SNIES 2 6 X
ESPADIES 2 6 X
SACES 2 6 X
Indicadores de Gestidn: 2 6 X
ESTADISTICAS 2 6
Boletin Estadistico X
2 6
INVENTARIOS
Inventarios Fisicos 10 6
X

Inventarios Documentales 10 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primaiios se microfilman
y luego se eliminan.

Perdidos susvalores primaliosy secundarios
se microfiman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primaros se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.

Perdidos los valores primarios, se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES

12- 7.3 Planos

8 NORMATIVIDAD
8.1 Acuerdos
8.2 Resoluciones

9 COMUNICADOS y/o
CIRCULARES

10 COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
20 20 X
2 2 X
2 2 X
2 6
X
4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por su valor primario se conservan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
enla Secretaria General.

Perdidos susvalores primarios se microfiman
y luego se eliminan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: rDO023

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 1

PAGINA: 13 de 148

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO

13-

2.1
2.2
2.3

3.1

3.2
3.3
3.4

JURIDICA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CONCEPTOS JURIDICOS

INFORMES

Informes Asesores Juridicos.
De Gestién

A Dependencias
PROCESOS JUDICIALES
Documentacién Enviada a entes
judiciales.

Sentencias.

Actos de Ejecucion.

Informes Consolidados de los
Apoderados.

TUTELAS

DERECHOS DE PETICION.

ARCHIVO
GESTION

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO CT E M S
CENTRAL

X

2 20 X

2 10 X

2 10 X

4 10 X

4 10 X

4 10 X

4 10 X

4 4 X

4 4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

EERG WVESY INEN
2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios vy
secundaros se microfilman y luego se
eliminan.

Por los valores primalnios y secundarios
se conservan como memoria
Institucional.

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarios se conservan.
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CODIGO

13-

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

©

10
101

10.2
11

111

112

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

EXPEDIENTES.

ASUNTOS

Internos

Externos

CONTRALORIA
PROCURADURIA

FISCALIA GENERAL DE LA NACION
MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

OTROS

CONCILIACIONES
CIRCULARES ylo
COMUNCADOS

NORMATIVIDAD
Acuerdos

Resoluciones
INVENTARIOS

Inventarios Fisicos

Inventalios Documentales

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO ~ ARCHIVO
GESTION  CENTRAL
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4

DISPOSICICION
FINAL

CT E M S

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

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
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PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios vy
secundaros se microfilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarnos se conservan.
Perdidos los valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Estas copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos los valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Almacén.

Perdidos los valores primaros, se
eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S

13- 12 COPIAS DE SEGURIDAD 4 10 Perdidos sus valores primarnos se

X eliminan.

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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OFICINAPRODUCTORA: BIENESTAR UNIVERSITARIO.

CODIGO

14- 1

3.1

3.2

3.3
3.31
3.32
3.33
3.34
3.35

4.1
4.2

RETENCION

EN ANOS

ARCHNO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
ACTAS 2
SOLICITUDES PROGRAMAS 2

SOCIOECONOMICOS.

PROCESOS

Proceso Cultural

Proceso de Deportes
Proceso Socioeconémico
Exoneracién.

Hogar.

Restaurante.

Transporte Alternativo.
Plan Via de Alimentacion.
ARTICULACION CON LA
ACADEMIA

Induccién 2
Desercion 2

NNNNNNDDNDDN

8

10
10
10
10
10
10
10
10

3
4

DISPOSICICION
FINAL
CT E M S

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

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatolio estratificado
por asignacién proporcdonal, para que quede

como memoria Institucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatolio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede

como memoria Institucional, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.
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CODIGO

14-

4.3

5.1
5.2

5.3

6.1
6.2

7.1
7.2
7.3
7.4

7.5

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S
Cancelacion y Aplazamiento de 2 10 X
Semestre.

INDICADORES DE GESTION

Ministerio de Educacion Nacional 2 10 X
Indicadores de Gestion-ESPADIES. 2 10 X
Indicadores de Gestion-ESNIES. 2 10 X
INFORMES

De Gestidn 2 X

Otras Dependencias. 2 4 X

ASUNTOS

Internos 2 4 X
Secdonalesy Extensiones 2 4 X
Externos 2 4 X
Certificados de Disponibilidad 2 2 X
Presupuestal.

Contratos 2 2 X
AUTOREGULACION DE

BIENESTAR UNIVERSITARIO

Infome Sede Fusagasuga 2 8 X
Informe de la Seccional de Ubaté. 2 8 X
Informe de la Seccional de Girardot 2 8 X
Informe de la Extension Facatativa 2 8 X
Informe de la Extension Chia 2 8 X
Informe de la Extension Choconta 2 8 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Ingtitudonal, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarnosy secundarios, se
conservan como memolia Institucional.

Perdidos los valores primarios y secundarios,
se microfiman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
en las cuentas de Tesoreria vy originales de
los Contratos reposan en Rectoria.

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Ingtitudonal, los otros
documentos se microflman y luego se
eliminan.
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CODIGO

14-

10
101

10.2
103
1
111

11.2
113
114
116
117
12
13

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Informe de la Extension Zipaquira 2 8 X
Informe de la Extension Soacha. 2 8 X
GRUPOS DE APOYO

Exonerados. 2 6 X
Asistencia a Restaurantes. 2 6 X
Copia Cuentas de Bienestar. 2 6 X

N
N

NORMATIVIDAD
Resoluciones Programas 5 4 X
Socdioeconémicos

Resoluciones Generales 2 2 X
Acuerdos 2 2 X
HISTORIAS CLINICAS X
Asuntos Area de Salud. 6 20

X
Registros Médicos. 6 20 X
Registro Consultas Psicolégica. 6 20 X
Registro Consultas Odontolégicas. 6 20 X
Registro Consultas de Hsioterapia. 6 20 X
Promocion y Prevencion. 6 20 X
COPASO. 6 10 X
CIRCULARES y/o 6 10 X

COMUNICADOS

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatolio estratificado
por asignacién proporcdonal, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, losoriginalesreposan
en la Secretaria General.

Perdidos los valores primarios y secundalos
se realiza un muestreo aleatolio estratificado
por asignacién proporcdonal, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios se microfilman
y luego se eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENNCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
14- 14 INVENTARIOS.

141 Inventalos Fisicos. 10 6 X

142 Inventaios Documentales 10 6 X

15 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X

o==mo

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccioén.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidoslos valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidoslos valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos los valores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA:

CODIGO

15-

3.1

3.2

3.3
3.31
3.32
3.33
3.34
3.35
3.36
3.37
3.38

4.1

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

CONSTANCIAS ylo
CERTIFICACIONES
INFORMES

De Gestion.

A otras Dependencias
Informes Ingenieros
Sede Fusagasuga
Seccional Girardot.
Secdonal Ubaté
Extension Facatativa.
Extension Chia
Extension Chocontéa
Extension Zipaquira
Extension Soacha.
FORMATOS

Formato de Requerimiento y
Respuesta

INFORMACION Y SISTEMAS

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL

2 2 X

2 2 X

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

NNONNPNDNNMNDNNDNNN
XXX XX XX XX XX

N

4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan..

Las copias se eliminan, los originales reposan en las
cuentas de Tesoreria.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primalios se eliminan.

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

15-

411

4.12
4.13
414
4.15
4.16
4.17
4.2

4.3

4.4

441
4.42

4.43
4.44

5.1
511

512

513

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

Publicaciones.

Mantenimiento

Roles

Cambio de Contrasefia
Bases de Datos.
Correos Electronicos
Otros

Formato de Indicadores
Formato Hoja de Vida
Equipos de la Infraestructura
Tecnoldégica.

Soporte a Usuarios.

Solicitud e Bienes.

Desarrollo e Implementacién
de Software.

Administracién de Servidores.

Administracion de Sitios Web
ASUNTOS
Asuntos Intemos

Asuntos Secretaria General

Admisiones Registro y
Control Académico.
Asuntos Facultades

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 6 X
3 6 X
3 6 X
3 6 X
6 6 X
3 6 X
2 2 X
2 2 X
2 2 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

PROCEDIMIENTO

Perdidoslos valores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primalios y secundarnos se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignaciéon proporcional, para que quede como
memoria Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

15-

514

5.15

516

517
518
519
5.1.10
5.111
5.1.12
5.1.13
5.1.14
5.1.15
5.1.16
5.1.17
5.1.18
5.2
521

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

Asuntos Seccdonalesy
Extensiones
Asuntos Estudiantes

Solicitudes de Softwarey
Hardware

Asuntos Vicerrectorias.
Bienestar Universitario.
Recursos Humanos.
Comprasy Almacén.
Correos Eledronicos
Apoyo Fnandero.
Extensidn y Proyectos.
Planeacion.

Tesoreria.

Recursos Fisicos
Calidad.

Otros.

Asuntos Externos.

Asuntos Externos Téminos

de Referencia.
MEDIOS MAGNETICOS

RETENCION
EN ANOS

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

2

2

N

NNNBENNNNDNDNNDNDNDDN

N

2

2

N

NNODONDNNDNDNDDNNDNDNDDN

[N
al

DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
FINAL
CT E M S
X
X
X Perdidos los valores primarnos y secundarios se

realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoitia Ingtitucional, los otros documentos se
microfilman y luego se eliminan.

XXX XXX XXX XXX

Perdidos susvalores primaliosy secundarios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primalios se eliminan.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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CODIGO TIPOS DOCUMENTALES
15- BACKUP: Copias de
7 Seguridad
CIRCULARES ylo
8 COMUNICADOS
9 INVENTARIOS
Inventalios Fisicos
9.1
9.2 Inventalios Documentales.
10 NORMTATIVIDAD
10.1  Acuerdos
10.2 Resoluciones
11 LICENICAS
PROCESOS DE GESTION
12 DE SISTEMAS

SERIES, SUBSERIES Y

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL
2 20 X
2 4 X
4 15 X
4 15 X
2 2 X
2 2 X
4 20 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores plimarios se microfiman y luego
se eliminan.

Perdidos los valores primaiios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.
Perdidos los valores primaiios se eliminan, los

originales reposan en el Archivo Central.
Las copias se eliminan, los originales reposan en la
Secretaria General.

Perdidos sus valores primatios se microfilman y luego
se eliminan.

Por sus valores primaros se conservan.

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO

16-

-—

2.1
2.2
2.3

2.4
2.5
2.6
2.7

3.1
3.2

51
5.2

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

EXPEDIENTES 6 15 X

INFORMES

Contraloria General de la Nacién. 2 20 X

Contraloria de Cundinamarca. 2 20 X

Departamento Administrativo de la

Funcién Publica 2 20 X

Procuraduria 2 20 X

Otros Entes de Control 2 20 X

De Gestion 2 20 X

Otras Dependencias 2 20 X

ASUNTOS

Internos 2 6 X

Externos 2 6 X

CIRUCULARES y/o 4 4 X

COMUNICADOS

NOMATIVIDAD

Acuerdos 4 2 X

Resoluciones 4 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

EERG WVESY INEN
2009 9 2

PROCEDIMIENTO
Por sus valores primarnos se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
16- 6 INVENTARIOS
6.1 Inventaros Fisicos 10 6
X
6.2 Inventarios Documentales 10 6
X
7 COPIAS DE SEGURIDAD 4 16
X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos sus valores primalios se eliminan.
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ANO MES DA
2009 9 2
OFICINA PRODUCTORA:  EXTENSION Y PROYECTOS ESPECIALES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

17- 1 CONVENIOS Perdidos los valores primarios vy
1.1 Convenios Marco 4 20 X secundalios se realiza un muestreo

1.2 Convenios Interadministrativos 'y 4 20 X aleatorio estratificado por asignacon
Otros proporcional, para que quede como

memotia Institucional, los otros documentos
se microfiman yluego se eliminan.

2 ASUNTOS VARIOS Perdidos los valores primarios vy

2.1 Internos 2 4 X secundarios se realiza un muestreo

2.2 Extemos 2 4 X aleatorio estratificado por asignacion
proporcional, para que quede como
memotia Institucional, los otros documentos
se microfiman yluego se eliminan.

2.3 Hojasde Vida 1 4 X Las copias se eliminan, los originales
reposan en Recursos Humanos.

3 PROYECCION SOCIAL 2 6 X Pos susvalores primarios se conservan.

4 INFORMES Por sus valores primarios y secundarios se

4.1 De Gegtion 2 10 X conservan.

4.2 A Otras Dependencias 2 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
17- 5 ORDENES DE SERVICIOS
5.1 Ordenesde Prestacion de 2 6 X
Servidos.
5.2 Orden Contractual de Compra. 2 6 X
5.3 Orden Contractual de Senvicios. 2 6 X
6 CIRCULARES y/o X
COMUNICADOS 4 4
7 NORMAS
7.1 Resolucionesde Pago. 4 20 X
7.2 Resolucionesde Educacion 4 20 X
Continuada.
7.3 Resoludones Generales. 4 2 X
7.4 Acuerdos. 4 2 X
8 INVENTARIOS
8.1 Inventalios Fisicos 10 6 X
8.2 Inventaros Documentales 10 8 X
X
9 COPIAS DE SEGURIDAD 2 10

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan
reposan en la Rectoria.

los originales

Las copias se eliminan, los originales
reposan en las cuentas de Tesoreria.
Perdidos sus valores primaios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales
reposan en las cuentas de Pago.

Estas copias se eliminan los originales
reposan en las cuentas de Pago.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primatios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primatios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RELACIONES INTERISTITUCIONALES

CODIGO

18

11
1.2

2.1
2.2

3.1
3.2

6.1

6.2

SERIES, SUBSERIES Y TIP
DOCUMENTALES

ASUNTOS
Internos

Externos

INFORMES

Infomes de Gestion

Informes a Otras Dependencias
NORMAS

Acuerdos

Resoluciones

CIRCULARES ylo
COMUNICACOS
INVENTARIOS

Inventarios Fisicos

Inventaros Documentales

oS RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

2 4 X
2 4 X
2 8 X

2 4 X

2 2 X

2 2 X

2 4 X

10 6 X

10 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores pilimarios vy
secundarios se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignadoén
proporcional, para que quede como
memolia Institucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Por los valores primarios y secundalios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretalia General.

Perdidos los valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primatios se
eliminan, los originales reposan en el
Almacén.
Perdidos los valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo
Central.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

18 7 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X Perdidos los valores primaiios se eliminan.

CT: Conservacion Total.

E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

11
1.2

2.1
2.2

3.1
3.11
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16
3.1.7
3.18
3.19
3.1.10
3.111

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION
DOCUMENTALES EN ANOS
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT

ACTAS
Actas de Calidad. 8 20 X
Actas del Ministerio de Educacion 8 20
Nacional
INFORMES
De Gestidn 2 8 X
A Otras Dependencias 6 X
ASUNTOS
Internos 8 16
Gestion de la Alta Direccion 8 16
Gestiéon Planeacion Institucional. 8 16
Gestiéon de Docendia 8 16
Gestion de Investigacion. 8 16
Gestién de Extension. 8 16
Gestién del Talento Humano. 8 16
Gestién Juridica. 8 16
Gestion Binesy Servidos. 8 16
Gestién Financiera. 8 16
Gestién en Sistemas 8 16
Gestion Admis. Registro y Control Acad. 8 16

DISPOSICICION

FINAL

E M S

XXX XX XX XXXXX

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios se conservan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Perdidos los valores
secundarnos se realiza
aleatorio estratificado
proporcional, para que quede como
memorna Institucional, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

primarios vy
un muestreo
por asignacion
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RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT
3.112 Gestién de Calidad 8 16
3.1.13 Gestion Documental. 8 16
3.1.14 Gestién Binesy Servicios. 8 16
3.1.15 Gestion Recursos Educativos. 8 16
3.1.16 Gestion Comunicacion e Informacién 8 16
3.117 Gestién Control Interno Disciplinario. 8 16
3.1.18 Gestion Evaluacion y Seguimiento. 8 16
3.1.19 Comité del Sistema Integrado de 8 16
Gestion y Contral.
3.2 Externos 8 16
4 CIRCULARES y/o 2 4
COMUNICADOS
5 COPIAS DE SEGURIDAD 2 20
6 NORMAS
6.1 Normas del Ministerio de Educacién 4 6
Nacional.
6.2 Acuerdos 2 1
6.3 Resoluciones 2 1
7 INVENTARIOS
7.1 Inventarios Fisicos 6 10
7.2 Inventalios Documentales 6 10
CT: Conservacion Total. E: Eliminacion. M: Microfilmacion. S:

DISPOSICICION

FINAL
E M S
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

NIT: 890.680.062-2

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarnos vy
secundaros se realiza un muestreo
aleatorio edtratificado por asignacion
proporcional, para que quede como
memotia Institucional, los otros

documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman y luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
eliminan.

Perdidos sus valores primarios se

microfilman y luego se eliminan.
Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General

Perdidos sus valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Almacén.

Perdidos sus valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.
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OFICINAPRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO

1.1
1.2
1.3

1.4

2.1
2.2

3.1
3.2
3.3

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

DOCUMENTALES

EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

ACTAS

Consejo Superior 10 20 X

Consejo Académico 10 20 X

Actas de los Seleccionados en 10 20 X
Convocatoirias.

Comité de Archivo 10 20 X
ACUERDOS

Consejo Superior 20 20 X

Consejo Académico 20 20 X
RESOLUCIONES

Consejo Supetior. 20 20 X
Rectoria 20 20 X

Consejo Académico. 20 20 X
CONVOCATORIAS

Consejo Superior 6 10 X
Rector. 6 10 X
Consejo Académico 6 10 X
Decanos 6 10 X
Profesores 6 10 X
Estudiantes 6 10 X
CERTIFICACIONES y/o 4 4 X
CONSTANCIAS

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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2
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PROCEDIMIENTO

Por sus valores primatios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primatiosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primarios y secundarios
se microfiman yluego se eliminan.

Perdidos susvalores primalosy secundarios
se microfiman yluego se eliminan.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

6.1
6.2
6.3

7.1
7.2

7.3

8.1
8.2
8.3
8.4

8.5

8.6
8.7
8.8
8.9
8.10
8.11

DOCUMENTALES

CONCEPTOS

Vicerrectoria Académica.
Oficina Juridica

Otras Dependencias
INFORMES

De Gesti6n

Entes de Control: Contraloria,
Procuraduria, Juzgados,
Fiscalias.

Otras Dependencias — Informes
Generales.

ASUNTOS

Internos Recibidos

Internos Enviados

Bienestar Universitario

Control Interno-Unidad de
Control Disciplinaiio Interno
Recibido.

Control Interno-Unidad de
Control Disciplinario Interno
Enviado.

Secdonales y/o Extensiones.
Facultades

Seleccion de Monitores

Oficina Juridica

Planeacién

Recursos Humanos

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 8
4 8

8
4 8
4 8
4 8
4 8
4 8
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10

DISPOSICICION

FINAL
CT E M S
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos susvalores primaliosy secundarios
se microfiman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Indtitucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.
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CODIGO

2- 8.12
8.13
8.14
8.15
8.16
8.17

8.18

10
101

10.2

1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

DOCUMENTALES

Recursos Fisicos
Sintraunicol
Derechos Peticion
Externos Recibidos
Externos Enviados

Externos Enviados a Entes de

Control
Tutelas

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS.
INVENTARIOS
Inventarios Fisicos

Inventarios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.
M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL
10
10
10
10
10
10

E A e
X XXX X XX

10
6 X

10 6

10 6

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Indtitucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primarios se microfilman
y luego se eliminan.

Perdidos susvalores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Almacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS HUMANOS

CODIGO

21-

1.1
1.2

1.3
1.4
15

1.6
1.7

1.8

1.9
1.10

2.1
2.2
2.3

3.1

3.2

SERIES, SUBSERIESY TIPOS
DOCUMENTALES

HISTORIAS LABORALES
Administrativos de Planta
Administrativos por Contrato y/o Orden
de Prestacién de Servicios.

Docentes de Planta.

Docentes Ocasionales.

Docentes Orden de Prestacién de
Servicios.

Administrativos Retirados - Planta
Administrativos por Contrato y/o Orden
de Prestacién de Servicios — Retirados
Docentes de Planta — Retirados
Docentes por Contrato - Retirados
Orden de Prestacién de Senicios —
Retirados.

ACTAS

Comité Docente

Comité de Asignacion de Puntaje
Otros Comités.

CONSTANCIAS

De Cumplimiento Contractual

Entes de Control

ARCHIVO ARCHIVO CT E
GESTION CENTRAL

20
20

20
20
20

20
20

20

20
20

20
20
20

1

4

RETENCION
EN ANOS

20
20

20
20
20

20
20

20

20
20

20
20
20

5

16

DISPOSICICION

XXX XX XXX XX

X X

FINAL
M S

X

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarnosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos susvalores primalios y secundarios
se microfiman yluego se eliminan.
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CODIGO

21-

4.1
4.2

N o

7.1
7.2
7.3

9.1
9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

INFORMES
De Gestion 4 15 X
A otras Dependencdias 2 4 X
NOMINAS 2 20 X
PLANILLAS 2 20 X
SOl 2 20 X
Pago de Salud 2 20 X
Pago de Pensién 2 20 X
Pagos de ARP: Riesgos Profesionales 2 20 X
COPIAS DE SEGURIDAD 2 18 X
ASUNTOS
Internos Sede Fusagasuga. 2 6 X
Interos Seccionales y/o Extensiones. 2 6 X
Solicitudes de Permisos. 2 4 X
Control Interno Disciplinalio 5 15 X
CONTRALORIA 5 15
X
PROCURADURIA 5 15 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarnosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primalios se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.
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CODIGO

21-

9.7
9.8

9.9

9.10

10

101

10.2

1

RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS DISPOSICICION
DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

FISCALIA 5 15 X
JUZGADOS 5 15 X
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA 5 15 X
Otros Asuntos Externos. 2 6 X
BIENESTAR SOCIAL X
2 20
Salud Ocupacional 2 20 X
X
Historias Clinicas Ocupacionales. 15 25
INCENTIVOS
2 20 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primalios se eliminan.
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CODIGO

21-

12

121

122

123

124

13

131

13.2

14

15
151
152
153

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S

CAPACITACION Y FORMACION

ADMINISTRATIVA'Y DOCENTE 2 20 X
Capadtacion y Formacién
Administrativa. 2 20 X

Capadcitacién y Formacion Docente.

2 20 X
Deteccidon de Necesidad de
Capacitacién y Formacion 2 20 X
Administrativa.
Deteccidon de Necesidad de

Capadcitacion y Formacion Docente. 2 20 X
INDUCCION Y REINDUCCION. 2 10 X
Induccién y Reinduccion.

Administrativa. 2 10 X
Induccion y

Reinducdén Docente. 2 10 X
CIRCULARES ylo X
COMUNICADOS 6 10

NORMATIVIDAD

Acuerdo 2 2 X
Resoluciones 2 2 X
Resolucionesy Acuerdos de Salalios. 20 20 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatolio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Secretaria General.
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CODIGO

21- 16

16.1

16.2

17

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INVENTARIOS
Inventarios Fisicos
Inventaiios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S
6 10 X
6 10 X
4 16 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos sus valores primalios se eliminan.
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OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS FiSICOS

CODIGO

22-

11
1.2
1.3

2.1
2.2
2.3
2.4
3.1

3.2

4.1
4.2

5.1

5.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ACTAS

Control Sanitario
Practicas

Lockers

CONTRATOS

Con cafeterias
Vigilanda

Servicio de Fotocopiado.
Otras Instituciones
CONSTANCIAS ylo
CERTIFICACIONES
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Horas Extras.
INFORMES

De Gestidn

A otras Dependencias
INVENTARIOS

Fisicos

Inventaros Documentales

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
4 8 X
4 8 X
4 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 2 X
2 2 X
2 8 X
2 8 X
4 8 X
10 6 X
10 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primatios y secundalios se
conservan.

Perdidos susvalores primarios se microfilman y
luego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
enlos Contratos o en las Néminas.

Por sus valores primatios y secundalios se
conservan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

CODIGO

22-

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: rDO023

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 1

PAGINA: 41 de 148

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

6 ASUNTOS

6.1 Internos Generales
6.1.1 Correspondencia Enviada de Celulares
6.1.2 Plan Operativo
6.1.3 Plande Compras
6.1.3 Planilla Viaticos para Conductores.
6.14 Planillas Entrega Pajesy Tiquetes
Granja.
6.1.5 Ordenes Contractuales
6.16 Pedidosde Almacén
6.1.7 Autorizaciones para Vigilanda
6.1.8 Ordenesde Viaje
6.1.9 Plan de Mantenimiento
6.1.10 Solicitudesde Espacios Fisicos
6.7 Externos.

7 DOCUMENTOS DE VEHICULOS
8 ESCRITURAS PUBLICAS
9 NORMATIVIDAD

9.1 Resoluciones
9.2 Acuerdos
10 CIRCULARES y/o COMUNICADOS

11 COPIAS DE SEGURIDAD
Conservacion Total. E: Eliminacion.
Microfilmacion. S: Seleccion.

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 2
2 2
2 2
2 2
2 2
2 4
20 20
20 20
2 2
2 2
2 4
2 6

DISPOSICICION
FINAL
CT E M S

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

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidoslos valores primarios y secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asighaciéon proporcional, para que quede como
memotia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
en al cuenta de Tesoreria.

Perdidoslos valores primarios y secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asighaciéon proporcional, para que quede como
memotia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primaros se conservan.

Las copias se eliminan los originales reposan
enla Secretalia General.

Perdidos susvalores primarios se microfilman y
luego se eliminan.
Perdidos susvalores primatios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: ALMACEN

CODIGO

221-

1
1.1

1.2
1.3
1.4

2.1

2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7

2.8

2.9

2.10
2.11
2.12

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E
GESTION CENTRAL

ACTAS X
Actas de Alta 2 20 X
Actas de Baja. 2 20 X
Actas de Granja 2 18 X
Actas Inventarios 2 18
INVENTARIOS

Dependencdias Bloque 2 20 X
Administrativo.

Biblioteca 2 20 X
Recursos Fisicos 2 20 X
Recursos Educativos 2 20 X
Bienestar Universitario 2 20 X
Almacén 2 20 X
Facultad de Ciencias Administrativ. 2 20 X
Econémicasy Contables.

Facultad de Ciencias 2 20 X
Agropecuarias.

Facultad de Cienciasde la 2 20 X
Educacion.

Facultad de Ciendas del Deporte. 2 20 X
Facultad de Ingenieria. 2 20 X
Calidad. 2 20 X

M S

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.
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CODIGO

221-

2.13
2.14
2.15
2.16
2.17
2.18
2.19

3.1

3.2
3.3

6.1
6.2

7.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Postgrados
Proyectos Especiales
Extension Facatativa.
Extension Chia.
Extension Choconta.
Extension Zipaquira.
Extension Soacha.
ASUNTOS VARIOS
Internos.

Externos.

De Seccionalesy Extensiones

CONSTANCIAS y/o
CERTIFICADOS
CIRCULARES ylo
COMUNICADOS
NORMATIVIDAD
Acuerdos

Resoluciones
INVENTARIOS
Inventarios Documentales

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ~ ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 6 X

2 6 X

2 6 X

2 4 X

2 4 X

2 1 X

2 4 X

10 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
enlascuentas.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Las copias se eliminan,
reposan en el Archivo Central.

los originales
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
221- 8 INFORMES
8.1 Infomes de Gestion 4 10 X Por sus valores primarosy secundarios se
8.2 Informes a Otras Dependencias 4 10 X conservan.
9 COPIAS DE SEGURIDAD 4 10 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

Perdidos sus valores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS DE APOYO

CODIGO

23

-—

21
2.2

3.1
3.2

5.1
5.2

6.1

6.1

7

CT: Conservacion Total.
M: Microfilmacion.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
ACTAS 2 4 X
ASUNTOS
Internos 2 10 X
Externos 2 6 X
INFORMES
Infomes de Gestion 2 8 X
Informes a otras Dependencias 2 8 X
CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS 2 1 X
Acuerdos 2 1 X
Resoluciones 2 1 X
INVENTARIOS
Inventaros Fisicos 6 10 X
Inventarios Documentales 6 10 X
COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X

E: Eliminacion.
S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarnos conservan.
Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.
Estas copias se eliminan, los originales

reposan en la Secretaria General

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos sus valores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS DE APOYO: BIENES Y SERVICIOS

CODIGO

231-

1
1.1
1.2
1.3

2.1
2.2
2.3

3.1
3.2

F N

0O ~NO O

© o
'—\

9.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ORDENES CONTRACTUALES
Contractual de Servidos
Contractual de Compra
Contratos

CUENTAS

Tramite de Cuentas
Requerimientos Generales

Devoluciones de Solicitud de CDP.

ASUNTOS

Internos

Externos

CIRCULARES ylo
COMUNICACOS

BANCO DE PROVEEDORES
PLAN DE COMPRAS
CALIDAD

POLIZAS

NORMATIVIDAD
Acuerdos
Resoluciones

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO ~ ARCHIVO
GESTION  CENTRAL

2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 2
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 1
2 1
2 1

DISPOSICICION

FINAL
CT E M S

X

X

X

X

X

X
X
X
X
X
X

X
X

X

X

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Estas copias se eliminan, los originales se
encuentran en Tesoreria.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos susvalores primatios se eliminan.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Secretaria General.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
231- 10 INVENTARIOS

w==mo

10.1 Inventarios Fisicos.
10.2 Inventaiios Documentales

1 INFORMES

111  Informesde Gestion

112 Informesa Otras Dependencias
12 COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

6 10 X
6 10 X
2 6 X
2 8 X
2 8 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
Por sus valores primarosy secundarios se
conservan

Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS DE APOYO: RECURSOS EDUCATIVOS.

CODIGO

232-

1

2.1
2.2
3
3.1
3.2
3.3
3.4
35
3.6
3.7
3.8
4
4.1

4.2

5

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION  CENTRAL

ACTAS 8
INFORMES

Informes de Gestion 2
Informes a Otras Dependencias
ASUNTOS

Internos

Biblioteca

Ayudas Educativas:

Centro de Computo

Laboratorios

Granjas

Préstamo de Implementos.

Externos

MONITORIAS

Constancias de Cumplimiento Contractual

NNNNNNDDNDDN N

N

Planillas Control de Asistencia. 2

CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2

20

A DDA D

N

4

4

DISPOSICICION
FINAL
CT E M S

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

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarnos se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Cuenta de Tesoreria.
Perdidos sus valores primalios se eliminan.
Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

DOCUMENTALES

232 6 NORMATIVIDAD
6.1 Acuerdos
6.2 Resoluciones

7 INVENTARIOS
7.1 Inventaros Fisicos.

7.2 Inventaros Documentales

8 COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

X
2 1 X
2 1 X
6 10 X
6 10 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales reposan
enla Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS EDUCATIVOS: BIBLIOTECA

2321

CODIGO

1
11

2.1
2.2

3.1

3.2

4.1

4.2

5.1

511
5.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ACTAS
Actas Comité de Biblioteca

INORMES

De Gestidn

A Otras Dependencias
MONITORIAS

Constancia de Cumplimiento
Contractual.

Planillas Control de Asistencia

INVENTARIOS
Inventarios Fisicos

Inventarios Documentales

ASUNTOS
Internos
Varios
Externos

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
2 8 X
2 8 X
2 6 X
2 2 X
X
2 2
6 10 X
6 10 X
2 6 X
2 6 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

2009 9 2
PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios se conservan

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en las cuentas de Tesoreria

Perdidos sus valores primalios se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
2321 5.3  Préstamo de Computadores al

Usuario.

6 NORMATIVIDAD

6.1 Acuerdos

6.2 Resoluciones

7 CIRCULARES ylo
COMUNICADOS

8 PROPUESTA Y COTIZACIONES

9 COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
2 6 X
2 4
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primatios se eliminan

Estas copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primaios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINA PRODUCTORA: RECURSOS EDUCATIVOS: CENTRO DEAYUDAS EDUCATIVAS

CODIGO

2322-

1

2.1
2.2

3.1
3.2

3.3

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
ACTAS 8 20 X
INORMES
De Gestidn 2 8 X
A Otras Dependencias 2 6 X
ASUNTOS
Internos 2 4 X
Solicitudes Genernales de 2 4 X
Prestamos.
Externos 2 4 X
MONITORIAS
Constancias de Cumplimiento X
Contractual. 2 2
Planillas de Control de Asistencia X
2 2
CIRCULARES ylo 2 4 X

COMUNICADOS.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

EENG IWES] DN
2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primaliosy secundarios
se realiza un muestreo aleatorio
estratificado por asignacidn proporconal,
para que quede como memoria Institucional,
los otros documentos se microfilman y luego
se eliminan.

Las copias se eliminan, los orginales
reposan en la Cuenta de Tesoreria.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
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RETENCION DISPOSICICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
2322- 6 NORMATIVIDAD
6.1 Acuerdos 2 1 X
6.2 Resoluciones 2 1 X
7 INVENTARIOS
7.1 Inventalios Fisicos 6 10 X
7.2 Inventarios Documentales 6 10 X
8 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS EDUCATIVOS: CENTRO DE COMPUTO.

CODIGO

2323-

2.1
2.2

3.1
3.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

INORMES

De Gestidn

A Otras Dependencias
ASUNTOS

Internos

Externos

Préstamo del Implementos

MONITORIAS

Constancdias de Cumplimiento
Contractual.

Planillas de Control de Asistencia

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
8 20 X
2 8 X
2 6 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
X
2 2
X
2 2
2 4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DA
2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primaliosy secundarios
se realiza un muestreo aleatorio
estratificado por asignacidn proporconal,
para que quede como memoria Institucional,
los otros documentos se microfilman y luego
se eliminan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Cuenta de Tesoreria.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
2323- 6 NORMATIVIDAD
6.1 Acuerdos 2 1 X
6.2 Resoluciones 2 1 X
7 INVENTARIOS
7.1 Inventalios Fisicos 6 10 X
7.2 Inventarios Documentales 6 10 X
8 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X
CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.
M: Microfilmacion.
S: Seleccioén.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS EDUCATIVOS: LABORATORIOS.

CODIGO

2324

2.1
2.2

3.1
3.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

INORMES

De Gestidn

A Otras Dependencias
ASUNTOS

Internos

Externos

Préstamo del Implementos

MONITORIAS

Constancias de Cumplimiento
Contractual.

Planillas de Control de Asistencia

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
8 20 X
2 8 X
2 6 X
2 4
2 4
2 4 X
X
2 2
X
2 2
2 4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primaliosy secundarios
se realiza un muestreo aleatorio
estratificado por asignacdén proporconal,
para que quede como memoria Institucional,
los otros documentos se microfilman y luego
se eliminan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Cuenta de Tesoreria.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
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CODIGO

2324 6
6.1
6.2
7
7.1

7.2

8

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

DOCUMENTALES

NORMATIVIDAD
Acuerdos
Resoluciones
INVENTARIOS
Inventalios Fisicos

Inventarios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

2 1 X
2 1 X
6 10 X
6 10 X
2 4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: RECURSOS EDUCATIVOS: GRANJAS:

CODIGO

2325

11

1.2

1.3

2.1
2.2

3.1
3.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
ACTAS

Actasde Alta
Actas de Baja

Actas de Produccién
INORMES

De Gestidn

A Otras Dependencias
ASUNTOS

Internos

Externos

Préstamo del Implementos
CONSTANCIA

Constancdias de Cumplimiento
Contractual.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S
2 10 X
2 10 X
2 18 X
2 8 X
2 6 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
X
2 2

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primalniosy secundarios
se realiza un muestreo aleatorio
estratificado por asignacdéon proporcional,
para que quede como memoria Institucional,
los otros documentos se microfilman y luego
se eliminan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Cuenta de Tesoreria ylo
carpeta del estudiante.
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CODIGO

2325 4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

DOCUMENTALES

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Constancias de Proveedores. X
2 2

Constancias de Senvicios. 2 2 X

PLANILLAS DE CONTROL DE X

ASISTENCIA 2 4

CIRCULARES y/o 2 4 X

COMUNICADOS

NORMATIVIDAD

Acuerdos 2 1 X

Resoluciones 2 1 X

INVENTARIOS

Inventarios Fisicos 6 10 X

Inventaiios Documentales 6 10 X

COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Cuenta de Tesoreria

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Estas copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almaceén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CODIGO

24-

11

2.1

2.2
2.3
2.4
2.5

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS
Comité de Archivo

CONSTANCIAS
De cumplimiento Contractual.

Expedientes Pension - Compuredes.
Cesantias

Tramites Juridicos y Entes de Contral.

Procesos Disciplinarios.

INVENTARIOS DOCUMENTALES
Sede Fusagasuga

Seccional Ubaté

Seccdonal Girardot.

Extension Facatativa.

Extension Chia.

Extension Choconta

Extension Zipaquira.

Extension Soacha.

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

FINAL
CT E

4 10 X

N
N
X

20
20
20
10

A DS
X X X X

10
10
10
10
10
10
10
10

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

AR DMDMDS
XXX XXX XX

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION

M S

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primaios se

microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.
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CODIGO

4.1
4.2

5.1
5.2

6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INFORMES
De Gestion.

A otras Dependencias.
TABLAS

Retencibn Documental
Valoraciéon Documental.

ASUNTOS
Internos.

Oficina de Correspondencia

Formato Registro y Radicacion de
Correspondencia Recibida

Formato Registro y Radicacion de
Correspondencia Recibida Externa.
Formato Registro Control y Entrega de
Correspondencia, Documentos y Otros
Envios a Dependencias.

Formato Registro Control y Envio de
Correspondencia y Documentos a
Entidades y/o Personas Naturales.
Formato Control Entrega de un Tipo
Documental a Vatias Dependencias.
Externos.

RETENCION
EN ANOS

ARCHIVO ~ ARCHIVO
GESTION  CENTRAL

2 8

2 4

4 20

4 20

2 10

2 10

2 10

2 10

2 10

2 10

2 10

2 10

DISPOSICICION

FINAL
CT E M

X

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primariosy secundafios
se microfiman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primaliosy secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Institudional, los otros
documentos se microfilmanyluego se
eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
24- 7 CIRCULARES y/o COMUNICADOS

8 NORMATIZACION
8.1 Acuerdos

8.2 Resolucones

9 INVENTARIOS

9.1 Inventaros Fisicos

9.2 Inventario Documental Archivo de
Gestion.

10 COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.

E: Eliminacion.
M: Microfilmacion.
S: Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ~ ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S

6 10 X

2 2 X

2 2 X

6 10 X

6 10 X

2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primalos
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General

se

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: ADMISIONES, REGISTRO y CONTROL ACADEMICO

CODIGO

25-

1.1

1.2

1.3

1.4

15

1.6

3.1

3.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de Grado Facultad Ciencias
Agropecuarias.

Actas de Grado Facultad de
Educacion.

Actas de Grado Facultad Ciencias
Administrativas Econémicas vy
Contables.

Actas de Grado Facultad de
Ingenieria.

Actas de Grado Facultad Ciencias
del Deporte.

Actas de Grado Facultad Ciencias de
la Salud.

LIBRO RADICADOR DE
DIPLOMAS

HISTORIA ACADEMICA DE
ESTUDIANTES
Estudiantes Matriculados.

Estudiante Revisién Carpeta.

RETEN~CION
EN ANOS
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
20 20
20 20
20 20
20 20
20 20
20 20
20 20
20 50
20 50

DISPOSICICION
FINAL
CT E M S

X

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conserva.

Por su valor primario y secundano se
conserva.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
25- 3.3 Estudiantes Retirados.
20 50 X
3.4 Estudiantes Graduados. 20 50 X
4 ASUNTOS
4.1 Internos 2 10 X
4.11 Facultad Ciencias Agropecualias 2 10 X
4.12 Facultad de Educacion 2 10 X
4.13 Facultad Ciencias Administrativas 2 10 X
Econdémicasy Contables.
4.14 Facultad de Ingenieria 2 10 X
4.15 Facultad Ciencias del Deporte. 2 10 X
4.16 Facultad Ciencias de la Salud. 2 10 X
4.17 Postgrados 2 10 X
4.18 Constandasy/o Certificados 2 5 X
4.2 Externos 2 10 X
421 SNIES 2 10 X
422 SPADIES 2 10 X
5 INFORMES
5.1 De Gestion 2 10 X
5.2 A otras Dependencias 2 10 X
6 CIRCULARES y/o COMU NICADOS 2 4 X
7 REGISTROS DE LOS 10 40 X

PROGRAMAS y/O
NORMATIZACION

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memora Indtituconal, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CODIGO DOCUMENTALES
25- 8 NORMAS
8.1 REGLAMENTOS ESTUDIANTILES
8.2 Resoluciones.
8.3 Acuerdos

w=mo

9 INVENTARIOS

9.1 Inventarios Fisicos

9.2 Inventarios Documentales

10 COPIAS DE SEGURIDAD
Conservacion Total.
Eliminacion.

Microfilmacion.
Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ~ ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL

2 2 X

2 2 X

2 2 X

10 6

10 6 X

10 6 X

4 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conserva.

Estas copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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CODIGO

11
1.2

2
2.1
2.2
3
3.1
3.2
4

5
5.1

5.21

6

INFORMES
De Gestidn

A Otras Dependencias.
NORMATIZACION

Resoluciones

INVENTARIOS
Inventarios Fisicos

Inventarios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD
CT: Conservacion Total.
Microfilmacion.

OFICINAPRODUCTORA: QUEJAS Y RECLAMOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

2 4
2 4
2 4 X
4 4 X
2 2 X
2 2 X
CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2 4 X
10 6 X
10 6 X
2 6 X
Eliminacion.
Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General

Perdidos sus valores primafios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primatios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: VICERRECTORIA ACADEMICA

CODIGO

11
1.2
1.3

21
2.2
2.3
2.4

3.1
3.2

4.1
4.2

4.3
4.4

51
5.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ACTAS

Consejo Académico.
Comité de Practicas.
Desarrollo Académico
INFORM ES

De Gestion

De Decanos

Directores de Programa
De Docentes

PLAN DE DESARROLLO
De Facultades

Plan Direcciones de Programa

PROYECTOS Y ESTUDIOS
Estudiantes

De Docentes

De Investigadores
Solicitudes Dependencias.
NORMATIVIDAD

Acuerdos

Resoluciones

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

2 6 X

2 6 X

2 6 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 8 X

2 4 X

2 4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

“ANO MES DA
I N
2000 9 2

PROCEDIMIENTO

Estas copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignaciéon proporcional y queda como
memoria Institucional, los otros documentos
se microfiman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Estas copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
3- 6 CIRCULARES
7 COMUNICADOS
8 TRAMITE DE CUENTAS

9 DERECHOS DE PETICION
10 CONSTANCIAS
101  Cumplimiento Contractual

11 ASUNTOS

111 |Internos

112 Consejo Superior

113 Consejo Académico

114 Rectoria

115 Secretaria General

116 Juridica

117 Docentes

118 Estudiantes.

119 Facultad Ciencias Administrativas
Econdmicas y Contables.

1110 Facultad Ciencias Agropecuarias

1111 Facultad Ciencias de la Educacion

1112 Facultad Ciencias del Deporte.

11.13 Facultad de Ingenieria

11.14 Facultad Ciencias de la Salud.

1115 Programas Académicos

1116 Externa.

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 4 X
2 2 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X
2 8 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primanios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
enlas cuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primarios y secundafios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memora Indtituconal, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micmofilman y luego se
eliminan.
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, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
3- 12 COMITES
121  Actas Comités de Practicas 4 4 X Perdidos sus valores primalios se
122 Comité de Practicas. 2 4 X microfilman y luego se eliminan.
13 CARGAS ACADEMICAS 2 10 X Perdidos sus valores primatros se
microfilman yluego se eliminan.
14 NUCLEOS TEMATICOS DELOS 10 15 X Por sus valores primarios y secundarios se
PROGRAMAS Y/0 CONTENIDOS conservan.
PROGRAMATICOS
15 INV ENTARIOS
151 Inventarios Fisicos 10 6 X Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
152 Inventarios Documentales 10 6 X Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
16 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X Perdidos sus valores primarios se eliminan.
17 AREA DE INGLES 2 6 x Perdidos los valores primarios y secundarios
171 Asuntos Internos 2 6 x Se realiza un muestreo aleatorio estratificado
172  Asuntos Externos 2 6 x Por asignadén.proplor;:ti_?nal, %Jara ﬂ”e qutede
como memora Indtituconal, los otros
18 ARFA DE HUMANIDADES 2 6 X documentos se micofiiman y luego se
181 Asuntos Internos 2 6 X eliminan.
182 Asuntos Externos i 2 6 X
19 AREA DE CIENCIAS BASICAS 2 6 X
191 Asuntos Internos 2 6 X
192 Asuntos Externos 2 6 X
CT: Conservacion Total. E: Eliminacioén. M: Microfilmacién. S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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OFICINAPRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS AGROPECUARIAS

CODIGO

31-

1.1
1.2
1.3

1.4

2.1

3.1

3.2

3.2

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

ACTAS

Consejo de Facultad 4 10 X

Comité de Curriculo 4 10 X

Comité Trabajos de Grado y/o 4 10 X

Pasantias

Comité de Practicas 4 10 X

CONSTANCIAS

De Cumplimiento Contractual 2 2 X

INFORMES

De Gestion. 2 8 X

De Directores de Programas 2 6 X

De Docentes 2 6 X

PLAN DE DESARROLLO

Plan de Facultad 2 6 X

Plan de Programas 2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros y secundarios se
conserva.

Las copias se eliminan los originales reposan
enlascuentas de Pago.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.
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CODIGO

31-

5.1
5.2

6.1
6.2

7.1
7.2
7.3
7.4

8.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

PROYECTOS Y ESTUDIOS

Académicosy de Investigacion.

Estudiantes.

ASUNTOS
Internos
Externos

CONTENIDOS
CURRICULARES y/o
NUCLEOS TEMATICOS
Zootecnia

Ingenieria Agronémica
Tecnologia en Cartografia.

Administracion Agropecualia.

NORMATIVIDAD

Registros de los Programas

M

RETENCION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO  CT E
GESTION CENTRAL

2 6

2 4

2 6

6

10 10 X

10 10 X

10 10 X

10 10 X

10 10 X

10 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION

S

x

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucdonal, los otros

documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primariosy secundarios se
conservan.
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CODIGO  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
31- 8.2 Acuerdos 2 2 X Las copias se eliminan, los originales se
8.3 Resoludones 2 2 X encuentran en la Secretaria General.
9 CIRCULARES ylo 2 4 X Perdidos sus valores primarnos se
COMUNICADOS microfilman yluego se eliminan.
10 CARGAS ACADEMICAS Y 2 2 X Perdidos sus valores primaios se

HORARIOS
11 INVENTARIOS

11.1 Inventalios Fisicos

11.2 Inventalios Documentales

12 COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

microfilman yluego se eliminan.

10 6 X Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.

10 6 X Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.

2 6 X Perdidos susvalores primatios se eliminan.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

311

1.1

1.2
1.3

2.1
2.2

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

ACTAS

Comité Trabajos de Grado y/o 4 6 X

Pasantias.

Comité Curricular 4 6 X

Comité Autoevaluacién Docente 4 6 X

INFORMES

De Gestidn 4 4 X

De Docentes 4 4 X

CONTRATOS 2 2 X

ASUNTOS

Internos 2 4 X

Externos 2 4 X

NOTAS 2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
12

2009 5

PROCEDIMIENTO

Por susvalores primarnosy
secundaros se conservan.

Por sus valores primarios vy
secundarios se conservan.

Estas copias se eliminan, los
originales reposan en Rectoria

Perdidos los valores primarios y
secundaros se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacién
proporcional, para que quede como
memotia Institucional, los otros
documentos se microfilman yluego se
eliminan.

Estas copia se eliminan, los originales
reposan en Admisiones.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEl\lCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
311 6 TRABAJOS DE GRADO 4 4

6.1 Relacion Trabajo de Grado. 4 6 X
6.2 CD’S Trabajo de Grado 4 6 X

7 FICHAS EGRESADOS 4 4 X

8 PLAN DE ACCION 2 6 X

9 NUCLEOS TEMATICOS y/o 10 10 X

Contenidos Programaticos
10 PROYECTO INTEGRADOR DE 2 6 X
SEMESTRE (PIS)

11 HOJAS DE VIDA 2 1 X

12 CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2 2 X

13 NORMAS.
13.1 Registro de los Programas 10 10 X
132  Acuerdos 2 2 X

X

133 Resoludones 2 2

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se
microfilman y luego se eliminan.

Estas copias se eliminan los
originales reposan en la Historia
Académica del estudiante en
Admisiones

Por sus valores primarios se
conservan.

Por sus valores primarios vy
secundaros se conservan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la ofidna de Recursos
Humanos.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman y luego se eliminan.

Por sus valores primarios vy
secundarnos se conservan

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
311 14 CONTROLES 2 2 X
15 CARGAS ACADEMICAS Y > 5 X
HORARIOS
X
16 INVENTARIOS 2 2
16.1 Inventarios Fisicos 2 2 X
16.2 Inventarios Documentales 2 2 X
X
17 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6
CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.
M: Microfilmacion.
S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se
microfilman y luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Almacén.

Perdidos sus valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.

Perdidos susvalores primalios se
eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: FACULTAD DE EDUCACION

CODIGO

32-

1.1
1.2
1.3

1.4

2.1

3.1
3.2

3.3

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
Consejo de Facultad
Comité de Curriculo

Comité Trabajos de Grado y/o
Pasantias.
Comité de Practicas

CONSTANCIAS
De Cumplimiento Contractual

INFORMES
De Gestion.

De Directores de Programas

De Docentes

PLAN DE DESARROLLO
Plan de Facultad

Plan de Programas

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
4 10 X
4 10 X
4 10 X
4 10 X
2 2 X
8 X
6 X
2 6 X
2 6 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
12

2009 5
PROCEDIMIENTO

Por sus valores primatiosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en las cuentas de Pago.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: rDO023

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 1

PAGINA: 77 de 148

CODIGO

32-

5.1

5.2

6.1
6.2

7.1
7.2

7.3

7.4

7.5

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROYECTOS Y ESTUDIOS
Académicosy de
Investigacion.

Estudiantes.

ASUNTOS
Internos

Externos

CONTENIDOS
CURRICULARES y/o
NUCLEOS TEMATICOS
Licenciatura en Fsica

Licenciatura en Matematica.

~ Educacion
Enfasis en

Licenciatura en
Basica con
Socdales.

Licenciatura en Educacion
Basica con Enfasis en
Humanidades —Lengua

Castellana e Inglés.
Profesional en Musica.

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 6
2 4
6
6
10 10 X
10 10 X
10 10 X
10 10 X
10 10 X
10 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION
FINAL
CT E M S

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarios, secundarios se
conservan.
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CODIGO

32-

8.1

8.2
8.3

10

11
111

112

12

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

NORMATIVIDAD
Registros de los Programas

Acuerdos

Resoluciones
CIRCULARES y/o
COMUNICADOS

CARGAS ACADEMICAS Y

HORARIOS
INVENTARIOS

Inventarios Fisicos.

Inventaros Documentales.

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

RETEN~CIONEN DISPOSICICION
ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
10 10 X
2 2 X
2 X
2 X
2 2 X
10 6 X
10 6 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales se
encuentran en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: PROGRAMAS FACULTAD DE EDUCACION

321-

CODIGO

1
1.1

1.2
1.3
1.4

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Comité Trabajos de Grado y/o
Pasantias.
Comité Curricular

Comité Autoevaluacién Docente

Actas Sustentacién de Trabajos de
Grado-Paz y Salvos.

INFORMES
De Gestion
De Docentes

CONTRATOS

Constancdias de Cumplimiento
Contractual.

ASUNTOS
Internos.

Externos.

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO  ARCHIVO  CT
GESTION  CENTRAL
4 6 X
4 6 X
4 X
4 6 X
2 2
2 2
4
4

FINAL
E

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION

M S

“ANO MES DA
I N B
2009 5 12

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios
se conservan.

Por sus valores primarios y secundalios
se conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en Rectoria

Las copias se eliminan, los originales
reposan en las cuentas de Tesoreria.
Perdidos los valores primarios vy
secundarnos se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacén
proporcional, para memoria Institucional,
los otros documentos se microfilman y
luego se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: rDO023

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 1

PAGINA: 80 de 148

CODIGO

321-

9.1
9.2

10

11

12

121

12.2
123

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

NOTAS 4 2 X
FICHAS EGRESADOS 4 4 X
PLAN DE ACCION 4 6 X

NUCLEOS TEMATICOS y/o 10 10 X
CONTENIDOS PROGRAMATICOS

TRABAJOS DE GRADO 4 4

Relacién Trabajo de Grado. 4 6 X
CD’S Trabajo de Grado 4 6 X
HOJAS DE VIDA 2 2 X
CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS

Registro de los Programas 10 10 X

Acuerdos 2 2 X
Resoluciones 2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en Admisiones.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Hoja Académica del
Estudiante en Admisiones

Por sus valores primarios se conservan.

Por sus valores primarosy secundarios
se conservan.

Perdidos sus valores primarnos se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficna de Recursos
Humanos

Perdidos sus valores primarnos se
microfilman yluego se eliminan.

Por su valor académico se seleccionan
para determinar si perdieron sus valores
primarios y secundarios.

Por sus valores primarosy secundarios
se conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.
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CODIGO

321 13

14

15

151

152

16

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

CONTROLES

CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS

INVENTARIOS

Inventarios Fisicos

Inventarios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

2 2 X
2 2 X
2 2 X
2 2 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarnos se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primaros se
eliminan, los originales reposan en el
Almacén.

Perdidos sus valores primarnos se
eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.

Perdidos sus valores primaros se
eliminan
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ANO MES DIA
12

2009 5

OFICINAPRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES.

CODIGO

33-

11
1.2
1.3

1.4

2.1

3.1
3.2

3.3

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
Consejo de Facultad
Comité de Curriculo

Comité Trabajos de Grado
y/o Pasantia

Comité de Practicas
CONSTANCIAS

De Cumplimiento
Contractual

INFORMES
De Gestion.

De Directores de
Programas
De Docentes

PLAN DE DESARROLLO
Plan de Facultad
Plan de Programas

DISPOSICICION

M S

RETENCION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ~ ARCHIVO CT E
GESTION  CENTRAL
4 10 X
4 10 X
4 10 X
4 10 X
2 2 X
8 X
6 X
2 6 X
2 6 X
2 6 X

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarnosy secundarios se conservan

Las copias se eliminan, los originales reposan en las
cuentas de Pago.

Por sus valores primarosy secundarios se conservan

Por su valor primarios y secundaros se conservan

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

33-

5

5.1

5.2

6.1
6.2

7.1

7.2
7.3

7.4

8.1

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PROYECTOS Y
ESTUDIOS
Académicosy de
Investigacion.
Estudiantes.

ASUNTOS
Internos

Externos

CONTENIDOS
CURRICULARES y/o
NUCLEOS TEMATICOS
Administracion de
Empresas

Contaduria Publica

Administracién del Medio
Ambiente.

Tecnologia en Gestion
Turistica y Hotelera
NORMATIVIDAD

Registros de los
Programas

RETENCION EN

AROS
ARCHIVO
GESTION

2

2
10 10
10 10
10 10
10 10
10 10

10

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICICION

CT E

X

X X X

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundarios se realiza un
muestreo aleatorio estratificado por asignadoén
proporcional, para que quede como memoria Institucional,
los otros documentos se microfiiman y luego se eliminan.

Perdidos los valores primalniosy secundarios se realiza un
muestreo aleatorio estratificado por asignacién
proporcional, para que quede como memoria Institucional,
los otros documentos se microfiiman y luego se eliminan.

Por sus valores primarosy secundarios se conservan.

Por sus valores primarnosy secundarios se conservan.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

33- 8.2
8.3

9
10

11
111

112

1

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

Acuerdos
Resoluciones

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS
CARGAS ACADEMICAS
Y HORARIOS
INVENTARIOS

Inventarios Fisicos
Inventaros Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.

E: EI
M: M

iminacion.
icrofilmacion.

S: Seleccion.

RETENCION EN

ANOS

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

2
2
2

2

10

2
2
4

»

DISPOSICICION

FINAL
E M S
X
X
X
X
X
X
X
X

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales se encuentran en la
Secretaria General.

Perdidos susvalores primalios se microfilman yluego se
eliminan.

Perdidos sus valores primalios se microfiman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primatios se eliminan, los originales
reposan en el Almacén.

Perdidos sus valores primatios se eliminan, los originales
reposan en el Archivo Central.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2
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OFICINAPRODUCTORA: PROGRAMAS FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES.

CODIGO

331-

1
11

1.2

1.3
1.4

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ACTAS
Consejo de Departamento

Comité Trabajos de Grado y/o
Pasantia
Comité Curricular

Comité Autoevaluacion Docente
INFORMES

De Gestién

De Docentes

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual.

ASUNTOS
Internos.
Externos.

RETENCION EN

ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

4 6 X
4 6 X
4 6 X
4 6 X
6 X
X
2 2 X
2 2 X
4 2 X
4
X

DISPOSICICION

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan,
reposan en Rectoria
Estas copias se eliminan, los originales
reposan en las cuentas de Tesoreria.

los originales

Perdidos los valores primarios vy
secundatios se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacion
proporcional, para que quede como

memorta Institucional, los otros documentos
se microfiman yluego se eliminan.
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CODIGO

331

9.1
9.2
10

1
12
121
12.2
123

13

14

RETENCION DISPOSICICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL

DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CcT E M S
GESTION CENTRAL

NOTAS 4 2 X
FICHAS EGRESADOS 4 4 X
PLAN DE ACCION 4 6 X
NUCLEOS TEMATICOS y/o 10 10 X
CONTENIDOS PROGRAMATICOS
TRABAJOS DE GRADO
Relacién Trabajo de Grado. 4 6 X
CD’S Trabajo de Grado X
HOJAS DE VIDA X
CIRCULARES y/o CONS TANCIAS 2 4 X
NORMAS
Registro de los Programas 10 10 X
Acuerdos 2 2 X
Resoluciones 2 2 X
CONTROLES 2 2 X
CARGAS ACADEMICAS Y 2 2
HORARIOS X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales
reposan en Admisiones.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Hoja Académica del
Estudiante en Admisiones

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primariosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios se microfiman y
luego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos
Perdidos susvalores primalos se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primaros y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarnos se
microfilman yluego se eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
331 15 INVENTARIOS

151 Inventalos Fisicos 10 6 X

15.2 Inventarios Documentales 10 6 X

2 6 X

16 COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores plimarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.

Perdidos sus valores plimarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINA PRODUCTORA: FACULTAD DE INGENIERIA

CODIGO

34-

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5
1.6
1.7

2.1

3.1
3.2
3.3

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Consejo de Facultad

Comité Curricular

Comité de Proyeccion Social.

Comité Trabajos de Grado y/o
Pasantia

Comité de Practicas

Comité de Autoevaluacién Docente
Actas Sustentacion de Estudiantes.
CONSTANCIAS

De Cumplimiento Contractual

INFORMES

De Gestion.

De Directores de Programas
De Docentes

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
4 10
2 2
2 8
2 6
6

DISPOSICICION
FINAL
CcT E M S

X X X X X X X

xX X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primariosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan los originales reposan
enla cuenta de Pago.

Por sus valores primatios y secundalios se
conservan.
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CODIGO RETENCION DISPOSICICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
34- 4 PLAN DE DESARROLLO
4.1 Plan de Facultad 2 6 X
4.2 Plan de Programas 2 6 X
5 PROYECTOS Y ESTUDIOS
5.1 Académicosy de Investigacién. 2 6 X
5.2 Estudiantes. 2 4 X
6 ASUNTOS
6.1 Asuntos Intemos 2 6 X
6.1.1 Ingenieria de Sistemas 2 6 X
6.1.2 Ingenieria Electronica. 2 6 X
6.1.3 Ingenieria Industrial 2 6 X
6.14  Tecnologia en Software. 2 6 X
6.15 Tecnologia en Minas. 2 6 X
6.2 Preeficiencia Inglés 2 6 X
6.3 Externos 2 6 X
7 CONTENIDOS CURRICULARES 10 10 X
y/lo NUCLEOS TEMATICOS
7.1 Ingenieria de Sistemas 10 10 X
7.2 Ingenieria Electronica 10 10 X
7.3 Ingenieria Industrial. 10 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primariosy secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacién proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primariosy secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memotia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primariosy secundalios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memolia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios, secundarios se
conservan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIESY TIPOS RETENNCIC')N DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
34- 7.4 Tecnologia en Software 10 10 X
7.5 Tecnologia en Minas. 10 10 X
8 NORMATIVIDAD
8.1 Registros de los Programas 10 10 X
8.2 Acuerdos 2 2 X
8.3 Resoluciones 2 2 X
9 CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2 4 X
10 CARGAS ACADEMICAS Y 2 2 X
HORARIOS.
11 TRABAJOS DE GRADO
111  Reladdén Trabajo de Grado. 4 6 X
112 CD’S Trabajo de Grado 4 6 X
12 FICHA DE EGRESADOS 6 4 X
13 INVENTARIOS
131 Inventarios Fisicos. 10 6 X
13.2 Inventalios Documentales 10 6 X
14 COPIAS DE SEGURIAD 2 6 X
CT: Conservacion Total. E: Eliminacioén. M: Microfilmacion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros, secundarios se
conservan.

Por sus valores primaros, secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales se
encuentran en la Secretaria General.

Perdidos susvalores primalios se microfilman
y luego se eliminan.

Perdidos susvalores primalios se microfilman
y luego se eliminan.

Perdidos sus valores primalios se microfilman
y luego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en Admisionesy Registro.

Perdidos su s valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidos su s valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.

S: Seleccion.
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OFICINAPRODUCTORA: PROGRAMAS FACULTAD DE INGENIERIA

CODIGO

341-

1
11
1.2

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ACTAS
Comité Curricular

Comité Reunion de Docentes

INFORMES
De Gestion
De Docentes

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual.
ASUNTOS

Internos.
Externos.

NOTAS DE ESTUDIANTES

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL
4 X
4 X
2 6 X
2 6 X
X
2 2 X
X
X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Rectoria

Las copias se eliminan, los originales reposan
en las cuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asighacén proporcional, para que quede
como memoria Indtitucional, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
en Admisiones.
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CODIGO

341-

10

11
111
11.2

12

13

14

141

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PLAN DE ACCION

NUCLEOS TEMATICOS y/o
CONTENIDOS PROGRAMATICOS
TRABAJOS DE GRADO

HOJAS DE VIDA

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS

NORMAS
Acuerdos

Resoluciones

CONTROLES DOCENTES

CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS

INVENTARIOS

Inventalios Fisicos

RETENCION DISPOSICICION
EN AROS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION  CENTRAL
4 6 X
10 10 X
X
2 2 X
2 4 X
2 2
2 2
2 2 X
2 2 X
6 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundalios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacidn proporcional, para que quede
como memoria Institucional, los otros
documentos se microfilman y luego se
eliminan.

Por valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se microfilman
y luego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
enlaoficina de Recursos Humanos.

Perdidos susvalores primalios se microfilman
y luego se eliminan.

Las copia se eliminan los originales reposan en
la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se microfilman
y luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

341- . X Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
142 Inventaros Documentales 6 10 originales reposan en el Archivo Central.
15 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 « Perdidos susvalores primalios se eliminan.
16 EGRESADOS 4 6 « Perdidos susvalores primalios se eliminan.

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

35-

1.1
1.2
1.3
1.4

15
1.6

2.1

3.1
3.2
3.3

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Consejo de Facultad

Comité Curricular

Comité de Proyeccién Sodal.

Comité Trabajos de Grado y/o
Pasantia
Comité de Practicas

Comité de Autoevaluacion Docente
CONSTANCIAS

De Cumplimiento Contractual
INFORMES

De Gestion.

De Directores de Programas

De Docentes

PLAN DE DESARROLLO

Plan de Facultad

Plan de Programas

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION  CENTRAL
4 10 X
4 10 X
4 10 X
4 10 X
4 10
4 10 X
2 2 X
2 8 X
6 X
2 6 X
2 6 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

FACULTAD CIENCIAS DEL DEPORTEY LA EDUCACION FiSICA

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundalios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales reposan en
las cuentas de Pago.

Por sus valores primarios y secundatios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memolia Institudonal, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.
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CODIGO

35-

5.1
5.2

6.1
6.2

7.1

7.2

8.1

8.2
8.3

SERIES, SUBSERIESY TIPOS
DOCUMENTALES

PROYECTOS Y ESTUDIOS
Académicosy de Investigacion.

Estudiantes.

ASUNTOS
Internos
Externos

CONTENIDOS CURRICULARES y/o
NUCLEOS TEMATICOS

Lic. en Educadién Basica con Enfasis
en Fisica, Recreacion y Deporte.
Profesional en Ciencias del Deporte y
la Educacion Fisica.
NORMATIVIDAD

Registros de los Programas
Acuerdos

Resoluciones
CIRCULARES y/o COMUNICADOS

RETENCION EN DISPOSICICION
ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

2 6 X

2 4 X
6 X
6 X

10 10 X

10 10 X

10 10 X

10 10 X

X
2 2 X
2 4 X

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignaciéon proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundarios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memotria Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores
conservan.

primatios, secundarios se

Por sus valores primarios y secundatios se
conservan.

Las copias se elimina los oliginales se
encuentran en la Secretaria General.

Perdidos susvalores primalios se microfilman y
luego se eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIESY TIPOS RETEN~CION EN DISPOSICICION
DOCUMENTALES ANOS FINAL

ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTO

35- 10 CARGAS ACADEMICAS Y 2 2 X Se eliminan los originales se encuentran en la
HORARIOS Vicerrectoria Académica.
11 INVENTARIOS
11.1 InventaiosFisicos 6 10 X Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.
11.2 Inventaios Documentales 6 10 X

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los

originales reposan en el Archivo Central.
12 COPIAS DE SEGURIDAD 2 4 X Perdidos sus valores primalios se eliminan.

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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ANO MES DIA
2
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OFICINAPRODUCTORA: PROGRAMAS CIENCIAS DEL DEPORTE Y LA EDUCACION FISICA:

CODIGO

351-

1
11

1.2

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICICION
ENANOS FINAL

ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

ACTAS

Actas Sustentacién Trabajos de 4 6 X

Grado

Actas de Comité Trabajos de 4 6 X

Grado y/o Pasantia.

INFORMES

De Gestion 2 6 X

De Docentes 2 6 X

CONTRATOS 2 2 X

Constandas de Cumplimiento 2 2 X

Contractual.

ASUNTOS

Internos. 4 2 X

Incapacidades. 4 X

Externos. 4 2 X

NOTAS 4 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primariosy secundarios se
conservan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
en Rectoria

Estas copias se eliminan, los originales reposan
en las cuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asighacién proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los oliginales reposan
en Admisiones.
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CODIGO

351-

9.1
9.2

10

11
12
121

122
123

13

14

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

FICHAS EGRESADOS

PLAN DE ACCION

NUCLEOS TEMATICOS y/o

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M

FINAL

CONTENIDOS PROGRAMATICOS

TRABAJOS DE GRADO
Relacién Trabajo de Grado.
CD’S Trabajo de Grado

HOJAS DE VIDA

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS.

NORMAS
Registro de los Programas

Acuerdos
Resolucones

CONTROLES

CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS

4 4
4 6
10 10 X
6 X
6 X
2 2 X
2 4 X
10 10 X
2 2 X
2 X
2 2 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales reposan
en Admisiones.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primalios y secundalios
se microfiman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los ofiginales reposan
enlaoficina de Recursos Humanos
Perdidos sus valores primarios se microfilman y
luego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Secretaria General.

Perdidos susvalores primaiios se microfilman y
luego se eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CI(’)N DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
351- 15 INVENTARIOS

w==mo

15.1 Inventaios Fisicos

152 Inventalos Documentales

15 COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

6 10
X
6 10 X
X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: FACULTAD CIENCIAS DE LASALUD

CODIGO

36-

1.1
1.2
1.3
1.4

15
1.6

2.1

3.1
3.2
3.3

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Consejo de Facultad

Comité Curricular

Comité de Proyecciéon Social.

Comité Trabajos de Grado y/o
Pasantia
Comité de Practicas

Comité de Autoevaluacién Docente

CONSTANCIAS
De Cumplimiento Contractual

INFORMES

De Gestion.

De Directores de Programas
De Docentes

PLAN DE DESARROLLO
Plan de Facultad

Plan de Programas

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL

4 10 X

4 10 X

4 10 X

4 10 X

4 10

4 10

2 2 X

2 8 X

6 X

2 6 X

2 6 X

2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primariosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los oliginales reposan
en las cuentas de Tesoreria

Por sus valores primafios y secundarios se
conservan.

Perdidoslos valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
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5.1 Académicosy de Investigacion.
5.2 Estudiantes.

6 ASUNTOS
6.1 Internos
6.2 Externos

7 CONTENIDOS CURRICULARES
ylo NUCLEOS TEMATICOS
7.1 Enfemeria

8 NORMATIVIDAD
8.1 Registrosde los Programas

8.2 Acuerdos
8.3 Resoluciones
9 CIRCULARES y/o
COMUNICADOS
10 CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS
11 INVENTARIOS

11.1 Inventalos Fisicos

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

6 X

4 X
2 6 X
2 6 X
10 10 X
10 10 X
2 2 X
2 2 X

X

2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacién proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman y luego se eliminan.

Por sus valores primaros y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales se
encuentran en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se microfilman y
luego se eliminan.
Perdidos sus valores primarios se microfilman y
luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

36- 112 Inventatios Documentales Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
12 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X Perdidos susvalores primalios se eliminan.

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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OFICINAPRODUCTORA: PROGRAMAS FACULTAD CIENCIAS DE LASALUD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

CODIGO

361-

1
11

1.2
1.3

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2

DOCUMENTALES

ACTAS

Comité Trabajos de Grado y/o 4 6 X

Pasantia

Comité Curricular 4 X

Comité Autoevaluacién Docente 4 6 X

INFORMES

De Gestion X

De Docentes X

CONTRATOS 2 2 X
Constancias de Cumplimiento 2 5 X
Contractual.

ASUNTOS

Internos. 4 2 X
Externos. 4 2 X

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

EENE IVES] RN
2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en Rectoria.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en las cuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primarios vy
secundarios se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacion
proporcional, para que quede como
memoria Institucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.
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CODIGO

361-

9.1
9.2

10

11

12
121

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL CT E M S
NOTAS 4 2
FICHAS EGRESADOS 4 4 X

X

PLAN DE ACCION 4 6
NUCLEOS TEMATICOS y/o 10 10 X
CONTENIDOS PROGRAMATICOS
TRABAJOS DE GRADO
Relacion Trabajo de Grado. 4 X
CD’S Trabajo de Grado 4 6 X
HOJAS DE VIDA 2 2 X
CIRCULARES y/o COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS
Registro de los Programas 10 10 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en Admisiones.

Las copias se eliminan, los originales
reposa en Admisiones

Perdidos los valores primarios vy
secundarios se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacon
proporcional, para que quede como
memoria Institucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Perdidos sus valores primaros se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos
Humanos

Perdidos sus valores primaros se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION
DOCUMENTALES EN ANOS

ARCHIVO

GESTION
361- 122 Acuerdos 2 2
12.3 Resoluciones 2 2
13 CONTROLES 2 2
14 CARGAS ACADEMICAS Y 2 5

HORARIOS
15 INVENTARIOS

151 Inventarios Fisicos 10 6
15.2 Inventanos Documentales 10 6
16 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6

CT:
E:
M:
S:

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

ARCHIVO
CENTRAL

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

FINAL
E M
X
X
X
X
X
X
X

DISPOSICICION

S

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios
microfilman yluego se eliminan.

se

se

Perdidos susvalores primalios se eliminan,

los originales reposan en el Almacén.

Perdidos susvalores primalios se eliminan,

los originales
Central.

reposan en el

Archivo

Perdidos susvalores primalios se eliminan.



http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: rDO023

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 1

PAGINA: 106 de 148

OFICINA PRODUCTORA: POSTGRADOS

CODIGO

37-

1.1
1.2
1.3
1.4

2.1

3.1
3.2

3.3

4.1
4.2

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

Consejo de Facultad
Comité Curricular

Comité Trabajos de Grado

Comité de Autoevaluacion
Docente

CONSTANCIAS
De Cumplimiento Contractual

INFORMES
De Gestion.
De Directores de Programas

De Docentes
PLAN DE DESARROLLO
Plan de Postgrados

Plan de Programas de
Postgrados.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
4 10 X
4 10 X
4 10 X
4 10 X
2 2 X
2 8 X
2 6 X
2 6 X
X
6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los oliginales reposan
enlascuentas de Pago.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asighacién proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.
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CODIGO

37-

51

5.2

6.1
6.2

8.1

8.2
8.3

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

PROYECTOS Y ESTUDIOS

Académicosy de
Investigacion.
Estudiantes.

ASUNTOS
Internos
Externos

CONTENIDOS
CURRICULARES y/o
NUCLEOS TEMATICOS

NORMATIVIDAD
Registros de los Programas

Acuerdos
Resoluciones

CIRCULARES ylo
COMUNICADOS.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ~ ARCHIVO CT E M S

GESTION  CENTRAL

2 6 X
2 4 X
2 6 X
2 6 X
10 10 X
10 10 X
2 2 X

2 X

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman y luego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales se
encuentran en la Secretaria General.

Perdidos susvalores primaiios se microfilman y
luego se eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

37- 10 CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS
11 INVENTARIOS

11.1 InventarosFisicos

11.2 Inventarios Documentales

12 COPIAS DE SEGURICAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

2 2 X
10 6 X
10 6 X
2 4 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos susvalores primalios se microfilman y
luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Almacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: POSTGRADOS: ESPECIALIZACIONES

CODIGO

371

11
1.2
1.3

21
2.2

3.1

4.1
4.2
4.4
4.3
4.5

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
Comité Trabajos de Grado

Comité Curricular

Comité Autoevaluacion
Docente

INFORMES
De Gestion
De Docentes
CONTRATOS

Constancias de

Cumplimiento Contractual.

ASUNTOS
Internos.

Externos.

Evaluacion Docente.
Documentos de Calidad
Material de Estudio.

NOTAS

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION  CENTRAL

4 6 X
4 X
4 6 X

X

X
2 2 X
2 2 X
2 4 X
2 4 X
2 3 X
2 3 X
2 3 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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PROCEDIMIENTO

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
en Rectoria

Estas copias se eliminan, los originales reposan
en las cuentas de Tesoreria.

Perdidoslos valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoria Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los oliginales reposan
en Admisiones.
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CODIGO

371

9.1
9.2

10

1
12
121

122

123

124
123

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

FICHAS EGRESADOS

PLAN DE ACCION

NUCLEOS TEMATICOS y/o
CONTENIDOS
PROGRAMATICOS
TRABAJOS DE GRADO

Relacién Trabajo de Grado.
CD’S Trabajo de Grado

HOJAS DE VIDA

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS.

NORMAS

Registro de los Programas

Reglamentacion Escuela de
Posgrados

Normatividad — Creacién de
cada Programa de
Especializacién.

Acuerdos

Resoluciones

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
CT E M S
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION  CENTRAL
10 4 X
2 6 X
10 10 X
6 X
6 X
2 2 X
2 4 X
20 10 X
X
10 10
X
2 2
2 2 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, el original reposa en la
Hoja de Vida del Estudiante en Admisiones
Por sus valores primarios se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se microfilman y
luego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
enlaoficina de Recursos Humanos

Perdidos sus valores primarios se microfiiman y
luego se eliminan.

Por sus valores primafios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primaliosy secundarios se
eliminan, el original reposa en la Secretaria
General.

Perdidos susvalores primaliosy secundarios se
microfilman y se eliminan, los originales
reposan en Secretaria General.

Las copias se eliminan los originales reposan

en la Secretaria General.
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CODIGO

371

o=mo

13

14

15

151

152
16
16.1
16.2
17

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

PREINSCRIPCIONES

CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS

CONTROLES
Control Docentes.

Control Estudiantes
INVENTARIOS
Inventalios Fisicos
Inventarios Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacioén.
Microfilmacion.

Seleccioén.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL

X
2 2

2 2 y

2 2 X
5 2 X
10 6 X

10 6 X

2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales reposan
enla Admisionesy Registro y Control
Académico.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Vicerrectoria Académica.

Perdidos sus valores primarios se microfilman y
luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos sus valores primalios se eliminan
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CODIGO

372

11
1.2
1.3

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2
4.4
4.3
4.5

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
Comité Trabajos de Grado
Comité Curricular

Comité Autoevaluaciéon
Docente
INFORMES

De Gestion
De Docentes
CONTRATOS

Constancias de

Cumplimiento Contractual.

ASUNTOS

Internos.

Externos.

Evaluacion Docente.
Documentos de Calidad
Material de Estudio.

NOTAS

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

4 6 X

4 6 X

4 6 X

2 6 X

2 6 X

2 2 X

2 2 X

2 4 X
2 4 X
2 3 X
2 3 X
2 3 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan.

Estas copias se eliminan, los originales reposan
en Rectoria

Las copias se eliminan, los originales reposan
enlascuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memolia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los oliginales reposan
en Admisiones.
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CODIGO

9.1
9.2

10

1
12
121

122

123

124
123

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

FICHAS EGRESADOS

PLAN DE ACCION

NUCLEOS TEMATICOS y/o
CONTENIDOS
PROGRAMATICOS
TRABAJOS DE GRADO

Relacién Trabajo de Grado.
CD’S Trabajo de Grado

HOJAS DE VIDA

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS.

NORMAS

Registro de los Programas

Reglamentacion Escuela de
Posgrados

Normatividad — Creacién de
cada Programa de
Especializacién.

Acuerdos

Resoluciones

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
CT E M S
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION  CENTRAL
10 4 X
2 6 X
10 10 X
6 X
6 X
2 2 X
2 4 X
20 10 X
X
10 10
X
2 2
2 2 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, el original reposa en la
Hoja de Vida del Estudiante en Admisiones
Por sus valores primarios se conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se microfilman y
luego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
enlaoficina de Recursos Humanos

Perdidos sus valores primarios se microfiiman y
luego se eliminan.

Por sus valores primafios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primaliosy secundarios se
eliminan, el original reposa en la Secretaria
General

Perdidos susvalores primaliosy secundarios se
microfiiman y se eliminan, los originales
reposan en Secretaria General.

Las copias se eliminan los originales reposan

en la Secretaria General.
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CODIGO

372

o==mo

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

13 PREINSCRIPCIONES

CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS

15 CONTROLES

14

151 Control Docentes.

152 Control Estudiantes

16 INVENTARIOS

16.1 Inventarios Fisicos

16.2 Inventarios Documentales

17 COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacioén.
Microfilmacion.
Seleccioén.

RETENCION DISPOSICICION
EN AROS FINAL
CcT E M S
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL
X
2 2
2 2 «
2 2 «
2 2 X
5 2 X
10 6 X
10 6 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en Admisiones y Registro y
Control Académico.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Vicerrectoria Académica.

Perdidos susvalores primalios se microfilman y
luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos sus valores primalios se eliminan
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CODIGO

373

11
1.2
1.3

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2
4.4
4.3
4.5

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS
Comité Trabajos de Grado
Comité Curricular

Comité Autoevaluacion
Docente

INFORMES
De Gestion
De Docentes
CONTRATOS

Constancias de

Cumplimiento Contractual.

ASUNTOS

Internos.

Externos.

Evaluacion Docente.
Documentos de Calidad
Material de Estudio.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S

GESTION  CENTRAL
4 X
4 X
4 X
6 X
X
2 2 X
2 2 X
2 4 X
2 4 X
2 3 X
2 3 X
2 3 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
en Rectoria

Las copias se eliminan, los originales reposan
enlascuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primariosy secundatios se
realiza un muestreo aleatorio estratificado por
asignacion proporcional, para que quede como
memoiia Institucional, los otros documentos se
microfilman yluego se eliminan.
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CODIGO

373

9.1
9.2

10

11

12
121

122

123

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

NOTAS
FICHAS EGRESADOS

PLAN DE ACCION

NUCLEOS TEMATICOS y/o
CONTENIDOS
PROGRAMATICOS
TRABAJOS DE GRADO

Relacién Trabajo de Grado.
CD’S Trabajo de Grado

HOJAS DE VIDA

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS.

NORMAS

Registro de los Programas
Reglamentacion Escuela de
Posgrados

Normatividad — Creacion de
cada Programa de
Especializacion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
CT E M S
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION  CENTRAL
2 2 X
10 4 X
2 6 X
10 10 X
6 X
6 X
2 2 X
2 4 X
20 10 X
X
10 10
X
2 2

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los oliginales reposan
en Admisiones.

Las copias se eliminan, el original reposa en la
Hoja de Vida del Estudiante en Admisiones

Por sus valores primalios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primaros y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se microfilman y
luego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales reposan
enlaoficina de Recursos Humanos

Perdidos sus valores primarios se microfilman y
luego se eliminan.

Por sus valores primafios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primaliosy secundarios se
eliminan, el original reposa en la Secretar{ia
General

Perdidos susvalores primalios y secundarios se
microfiiman y se eliminan, los originales
reposan en Secretaria General.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y

373
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TIPOS DOCUMENTALES

124 Acuerdos
123 Resoluciones

13 PREINSCRIPCIONES

CARGAS ACADEMICAS Y
HORARIOS

15 CONTROLES

14

151 Control Docentes.

152 Control Estudiantes
16 INVENTARIOS

16.1 Inventalios Fisicos

16.2 Inventarios Documentales

17 COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacioén.
Microfilmacion.
Seleccioén.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
CT E M S
ARCHIVO  ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 2 X
2 2 X
X
2 2
2 2 X
2 2 X
2 2 X
5 2 X
10 6 X
10 6 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Secretaria General.

Perdidos susvalores primalios se eliminan, los
originales reposan en la Admisionesy Registro
y Control Académico.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Vicerrectoria Académica.

Perdidos sus valores primarios se microfilman y
luego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Aimacén.

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos sus valores primalios se eliminan
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CODIGO

38-

1.1

1.2
1.3

2.1
2.2
2.3
3.1

3.2
3.3

4.1
4.2

4.3

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS
Actas de Investigacion

Entrega y Devolucidn de Portatiles
Entes de Control

INFORMES

Gestion

Docentes Investigadores y/o

investigadores.
Trabajo de Trabajos de Grado

CONTRATOS
Docentes

No Docentes.

Jévenes Investigadores

ASUNTOS
Internos de la Sede
Internos de las Seccionalesy

Extensiones.
Ejecuciones Presupuestales

INVESTIGACION.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

6 10 X

6 10 X
10 X

NN
o o
X X

NN NDDNN
NN NN O
X X X X

N
o o
x

2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primatiosy secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.
Por su valor administrativo se conservan.

Por sus valores primarosy secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en Rectoria y los soportes en las
Cuentas de Tesoreria.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.
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CODIGO

38- 4.4
5
6

7
7.1

10
101
10.2

103
1

111

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Externos.

PLAN DE ACCION

CONVENIOS

INVESTIGACIONES

Proyectos de Investigacion.

HOJAS DE VIDA

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS

NORMAS

Acuerdos
Resoluciones

Normas Generales

INVENTARIOS

Inventarios Fisicos

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHVO CT E M S

GESTION  CENTRAL

2 6 X
X

2 6

6 10 X

8 10 X

2 8 X

2 2 X

2 4 X

2 2 X

2 2 X

2 2 X

10 6

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan los originales reposan
el la Rectoria.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos
Perdidos sus valores primarios se
microfilman y después se eliminan.

Las copias se eliminan los originales

reposan en la Secretaria General.
Se velifica si perdieron su valor juridico para

su eliminacién.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almaceén.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M S
GESTION  CENTRAL
38- : Perdidos sus valores primarios se eliminan,
112 Inventanos Documentales 10 6 X los originales reposan en el Archivo Central.
12  COPIAS DE SEGURIDAD 5 6 X Perdidos susvalores primalios se eliminan

w==mo

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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CODIGO

4-

2.1
2.2

3.1

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

INFORMES

Gestion Presupuestal y Finandiera.

A entes de Control

LIBROS RADICADORES

De Resoluciones de Pago.

ASUNTOS

Devolucién a Estudiantes.
Internos de la Sede

Internos de la Seccional Girardot
Internos de la Seccional Ubaté

Internos de la Extension Facatativa

Internos de la Extensiéon Chia

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
X
2 6 X
6 X
2 2 X
2 2 X
2 6
2 6
2 6
4 2
4 2
4 2

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundaros se
conservan.

Por sus valores primarios y secundaros se
conservan.

Por sus valores primarios y secundaros se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacén proporcional, para que quede

como memoria Institucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.
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CODIGO

4-

4.7
4.8
4.9
4.10
4.11

5

6
7
7.1

7.2

7.3
7.4

8

8.1

8.2
9

9.1

9.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Internos de la Extensién Choconta
Internos de la Extensién Soacha
Internos de la Extensién Zipaquira
Externos.

Documentos de Calidad

PLAN DE ACCION

CIRCULARES ylo
COMUNICADOS
NORMAS

Acuerdosy Resoluciones de
Presupuesto.

Resoluciones de Pago.

Acuerdos Institucionales
Resoluciones Institucionales
SOLICITUDES DE CREDITOS A
ESTUDIANTES

Asuntos Apoyo Financiero a
Estudiantes

ICETEX

INVENTARIOS

Inventaiios Fisicos

Inventalios Documentales

RETENCION DISPOSICICION

EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

4 2

2

4 2

4 2

4 2

4 6 X

2 4 X
2 2 X

2 2 X

2 2 X

2 2

2 8 X
2 X
10 6 X
10 6 «

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

X X X X X O

PROCEDIMIENTO

Perdidos los valores primarios y secundarios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memoria Instituconal, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se microfilman
y luego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Las copias se eliminan los originales se
encuentra en las cuentas de Tesoreria.

Las copias se eliminan los originales reposan
en la Secretaria General.

Perdidos susvalores primaliosy secundarios
se microfiman y se eliminan posteriormente

Perdidos sus valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Almacén.

Perdidos su s valores primarios se eliminan, los
originales reposan en el Archivo Central.
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DOCUMENTALES

10 COPIAS DE SEGURIDAD

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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41

CODIGO

2.1

2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS
INFORMES

Gestién Presupuestal y
Financiera.
A Entes de Control

LIBROS DE CONTABILIDAD

LIBROS AUXILIARES DE
BANCOS
DAVIVIENDA

BBVA
BOGOTA

AV. VILLAS
MEGABANCO
BANCAFE
COLMENA
Otros

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL
2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

20

20
20
20
20
20
20
20
20

N NN NN DNDNDNN
X X X X X X X X X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

ANO MES DIA
12

2009 9
PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.
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CODIGO

41-

5.1
5.2
5.3

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

7.1
7.2
7.3
7.4

8.1

8.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

CERTIFICADOS
Certificados de la DIAN.
Certificados de la Retencion.
Certificados de la Pagaduria.
NOVEDADES DE NOMINA
JUZGADOS (Embargos)
FUDEC

CORPORACION SOCIAL
DAVIVIENDA

INCREDITOS.

OTRAS ENTIDADES
FINANCIERAS y/o BANCARIAS

BANCOS
CER

CONCILIACIONES
INGRESOS DIARIOS
CUENTAS DE EGRESOS

CUENTAS CON ENTIDADES
BANCARIAS
DAVIVIENDA

BBVA

RETENCION

EN ANOS
ARCHIVO ARCHIVO CT E
GESTION  CENTRAL

20

N
(o]

20
20
20
20
20
20

NN DNNNN
X X X X X X

20

NN NN
X X X X

2 20 X

X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION
FINAL
M

x

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.
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CODIGO

41-

8.3

8.4

9
9.1

9.2

9.3
9.4
9.5

9.6

9.7
9.8

9.9
9.10
9.11

9.12
9.13
9.14

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AV VILLAS

OTROS
ASUNTOS
Internos

Asuntos Externos

RETENCIONEN LA FUENTE
DEVOLUCIONES IVA.

TESORERIA DEL
DEPARTAMENTO

TESORERIA DEL MUNICIPIO DE
FUSAGASUGA

APORTES DEPARTAMENTALES

TESORERIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO.
CONTRALORIA

PAGARES

CORPORACION SOCIAL DE
CUNDINAMARCA
FUDEC

JUZGADOS
DOCUMENTOS VARIOS

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL

X
X

6

6
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaros y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.
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CODIGO

41-

10
1

12

13

131
132

133

14

141

142
15

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION

DOCUMENTALES

CUENTAS

COPIAS DE SEGURIDAD y/o

BACKUP.

CIRCULARES y/o
COMUNICADOS

NORMAS

Acuerdosy Resoluciones de
Presupuesto.
Resoluciones Institucionales

Acuerdos Institucionales

INVENTARIOS
Inventarios Fisicos

Inventaros Documentales

COPIAS DE SEGURIDAD

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.
M: Microfilmacion.

S:

Seleccion.

EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL

4 20 X
4 20 X
2 4 X
X
X
X
2 2
2 2 X
2 2 X
2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
Las copias se eliminan los originales reposan

en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: CONTABILIDAD

CODIGO

42- 1
1.1

1.2

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5
6.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

INFORMES

De Gestion Presupuestal y
Financera
A entes de Control.

CONSTANCIAS ylo
CERTIFICADOS
ESTADOS FINANCIEROS

LIBROS DE CONTABILIDAD

COPIAS DE SEGURIDAD y/o
BACKUP.
ASUNTOS

Internos
Externos

DIAN
CUENTAS ANULADAS
CONTADURIA.

CONTRALORIA GENERAL DE

LA NACION

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

4 20 X

2

2

2 20 X

2 20 X

2 20 X

2 20 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios
se conservan.

Perdidos los valores primaios vy
secundaros se realiza un muestreo
aleatorio estratificado por asignacion
proporcional, para que quede como
memoria Ingtitucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Por sus valores primarios y secundalios
se conservan.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL
42- 6.7 COMPROBANTES DE 2 20 X
CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundalios
se conservan.
Se realiza un muestreo aleatorio

estratificado por asignacion
R proporcional, para que quede como
7 PLAN DE ACCION 4 6 memoria Institucional, los otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.
8 CIRCULARES y/o > 4 X Perdidos sus valores pirimarios se
COMUNICADOS microfilman yluego se eliminan.
9 NORMAS Perdidos sus valores piimarios se
microfilman yluego se eliminan.
9.1 Resoludonesde Presupuesto. 2 X ! ylueg m
9.2  Acuerdos Institucionales 2 2 X Las copias se eliminan, los originales
9.3 Resoluciones Institucionales 2 2 X reposan en la Secretaria General.
94 Decretosy Ordenanzas 5 20 X Perdidos sus valores primarios se
' Departamentales. microfilman yluego se eliminan.
10 INVENTARIOS
X Perdidos sus valores primarios se
10.1 InventairosFisicos 2 2 eliminan, los originales reposan en el
Almacén.
X Perdidos sus valores plimarios se
10.2 Inventaios Documentales 2 2 eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.
11  COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X Perdidos  sus valores pimarios  se
eliminan.
CT: Conservacion Total. E: Eliminacion. M: Microfilmacion. S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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OFICINAPRODUCTORA: PRESUPUESTO

CODIGO

43- 1

2.1
2.2

9.1

9.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

CUADRO RESOLUCIONES DE PAGO.

INFORMES
De Gestién Presupuestal y Financiera.
A entes de Control

LIBROS RADICADORES

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

RESERVAS PRESUPUESTALES
REGISTRO PRESUPUESTAL

EJECUCION PRESUPUESTAL

DEVOLUCIONES CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

LIBROS RADICADORES
Libros Solicitudes de Certificados de
Disponibilidad Presupuestal.

Libros de Certificados de Disponibilidad
Presupuestal

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

RETENCION
EN ANOS
ARCHIVO  ARCHIVO  CT
GESTION  CENTRAL
4 20 X
4 20 X
4 20 X
4 20 X
6 20 X
4 6
4 6
4 6
4 6
4 6
4 6 X
6 6 X
X
6 6

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

FINAL

E

M

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

DISPOSICICION

S

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaiios y secundarios
se conservan.

Perdidos sus valores primarnos vy
secundaros se microfiman y luego se
eliminan, los originales reposan en las
Cuentas de Tesoreria.

Por sus valores primarnos y secundarios
se conservan.
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CODIGO

43-

9.3

9.4
10

1
111

11.2
116

12
13
14

141

142
143

16

16.1

16.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Libros de Registro de Disponibilidad
Presupuestal

Libros Devoluciéon de Cuentas.

COPIAS DE SEGURIDAD y/o
BACKUP.
ASUNTOS

Internos de la Sede
Internos Seccdonales y/o Extensiones
Externos.

PLAN DE ACCION
CIRCULARES y/o COMUNICADOS

NORMAS

Acuerdosy Resoluciones de
Modificacién Presupuestal.
Acuerdos Institucionales
Resoluciones Institucionales

INVENTARIOS

Inventaiios Fisicos

Inventalios Documentales

RETENpION DISPOSICICION
ENANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S
6 6 X
X
6 6
2 20 X
2 6 X
2 6 X
4 2 X
4 6 X
2 4 X
2 X
2 X
2 2 X
X
2 2
X
2 2

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primaiios y secundarios
se conservan.

Por su valor administrativo se conservan.

Perdidos los valores primaios vy
secundaros se realiza un muestreo
aleatorio edtratificado por asignacién
proporcional, para que quede como
memoria Institucional, los  otros
documentos se microfiman y luego se
eliminan.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Por sus valores primalios y secundarios

Se conservan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Almaceén.

Perdidos sus valores primarios se
eliminan, los originales reposan en el
Archivo Central.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES EN ARIOS FINAL
ARCHIVO ARCHVO C E s
GESTION  CENTRAL
43- 17 COPIAS DE SEGURIDAD 2 6 X E,?r{ﬁ'nd;nsl sus valores primarios se

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2
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ANO MES DIA
2

2009 9

OFICINAPRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO APOYO FINANCIERO AESTUDIANTES

CODIGO

44

11

2.1

2.2
2.3
2.4

3.1
3.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas Comité de Crédito
Educativo.

HOJAS DE CREDITO DE LOS
ESTUDIANTES

Créditos Universidad de
Cundinamarca.

Créditos ICETEX.

Crédito ACCES - Primavera.
Postgrados.

ASUNTOS
Internos.
Externos.

EXPEDIENTES.

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
6 20 X
2 20
20
20
20
6
2 6
6 8

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

X X X X

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memoria Indtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacién proporcional, para que quede
como memoria Indtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

CODIGO DOCUMENTALES
5 CIRCULARES ylo
COMUNICADOS.
44 6 NORMAS.

o=mo

6.1 Acuerdos Institucionales.
6.2 Resoluciones Institucionales.
7 INVENTARIOS

7.1 Inventalios Fisicos.

7.2 Inventalios Documentales.

COPIAS DE SEGURIDAD y/o
BACKUP.

Conservacion Total.
Eliminacion.
Microfilmacion.
Seleccion.

RETENCION DISPOSICICION
EN AROS FINAL

ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL

2 4 X

2 2 X

2 2 X

2 2 X

2 2 X

2 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Estas copias se eliminan los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
Perdidos susvalores primalios se eliminan.
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OFICINAPRODUCTORA: DIRECCION SECCIONAL: UBATE

CODIGO

51-

11

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestion

A entes de Control
COPIAS DE SEGURIDAD
ASUNTOS

Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos

Documentos de Calidad

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL
4 16 X
2 6 X
6 X
2 6 X
2 6
2 6
2 6
4 2
4 2
4 6
4 6 X
4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

2009 9 12

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
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RETENCION DISPOSICICION
ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
7 HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS 2 2 X
LABORALRES
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS
10.1 Inventalios Fisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan los originales

reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
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OFICINAPRODUCTORA: DIRECCION SECCIONAL: GIRARDOT

CODIGO

52-

11

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestion

A entes de Control
COPIAS DE SEGURIDAD
ASUNTOS

Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos

Documentos de Calidad

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL
4 16 X
2 6 X
6 X
2 6 X
2 6
2 6
2 6
4 2
4 2
4 6
4 6 X
4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.
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RETENCION DISPOSICICION
ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
7 HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS 2 2 X
LABORALRES
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS
10.1 Inventalios Fisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales

reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: rDO023

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 1

PAGINA: 139 de 148

OFICINAPRODUCTORA: COORDINACION EXTENSION FACATATIVA.

CODIGO

53-

11

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestion

A entes de Control
COPIAS DE SEGURIDAD

ASUNTOS
Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos

Documentos de Calidad.

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

RETENCION DISPOSICICION

EN AROS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL

4 16 X

2 6 X

6 X

2 6 X

2 6

2 6

2 6

4 2

4 2

4 6

4 6 X

4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primaros se
microfilman yluego se eliminan.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEN~CION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
53- 7 HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS 2 2 X
LABORALRES
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
9 NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS
10.1 InventarosFisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
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OFICINAPRODUCTORA: COORDINACION EXTENSION CHIA

CODIGO

54-

1.1

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestién

A entesde Control
COPIAS DE SEGURIDAD

ASUNTOS
Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos

Documentos de Calidad

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS
LABORALRES

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO  ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
4 16 X
X
X
2 6 X
2 6
2 6
2 6
4 2
4 2
4 6
4 6 X
4 6 X
2 2 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

2009 9 2

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Ingtitucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.
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C
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RETENCION DISPOSICICION
ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
9 NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS

10.1 Inventalios Fisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
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OFICINAPRODUCTORA: COORDINACION EXTENSION SOACHA

CODIGO

55-

11

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestion

A entes de Control
COPIAS DE SEGURIDAD
ASUNTOS

Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos.

Documentos de Calidad.

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

RETENCION DISPOSICICION
EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL
4 16 X
2 6 X
6 X
2 6 X
2 6
2 6
2 6
4 2
4 2
4 6
4 6 X
4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

RETENCION DISPOSICICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
55- 7 HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS 2 2 X
LABORALRES
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS
10.1 Inventalios Fisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X
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CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales

reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.
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OFICINAPRODUCTORA: COORDINACION EXTENSION ZIPAQUIRA

CODIGO

56-

11

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestion

A entes de Control
COPIAS DE SEGURIDAD

ASUNTOS
Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos

Documentos de Calidad

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

RETENCION DISPOSICICION

EN AROS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL

4 16 X

2 6 X

6 X

2 6 X

2 6

2 6

2 6

4 2

4 2

4 6

4 6 X

4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primaros se
microfilman yluego se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co
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ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETEl\lCION DISPOSICICION
DOCUMENTALES EN ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
7 HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS 2 2 X
LABORALRES
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
9 NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS
10.1 InventarosFisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X

CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

PROCEDIMIENTO

Estas copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Estas copias se eliminan, los originales

reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.


http://www.unicundi.edu.co
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OFICINAPRODUCTORA: COORDINACION EXTENSION CHOCONTA

CODIGO

57-

11

2.1
2.2

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

6.1

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ACTAS

Actas de la Seccional
INFORMES

De Gestion

A entes de Control
COPIAS DE SEGURIDAD

ASUNTOS
Internos

Sede Fusagasuga

A otras Seccdonales o Extensiones
Externos

Documentos de Calidad

PLAN DE ACCION

CONTRATOS

Constancias de Cumplimiento
Contractual

RETENCION DISPOSICICION

EN AROS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION  CENTRAL

4 16 X

2 6 X

6 X

2 6 X

2 6

2 6

2 6

4 2

4 2

4 6

4 6 X

4 6 X

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554
www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co
NIT: 890.680.062-2

S

X X X X X X

ANO MES DIA
2

2009 9

PROCEDIMIENTO

Por sus valores primarios y secundarios se
conservan.

Perdidos susvalores primalios se eliminan.

Perdidos los valores primarios y secundatios
se realiza un muestreo aleatorio estratificado
por asignacion proporcional, para que quede
como memolia Institucional, los otros
documentos se micofilman y luego se
eliminan.

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.

Perdidos sus valores primaros se
microfilman yluego se eliminan.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

RETENCION DISPOSICICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
57- 7 HOJAS DE VIDA y/o HISTORIAS 2 2 X
LABORALRES
CIRCULARES Y COMUNICADOS 2 4 X
NORMAS
9.1 Acuerdos 2 2 X
9.2 Resoluciones 2 2 X
10 INVENTARIOS
10.1 Inventalios Fisicos 10 6 X
10.2 Inventarios Documentales 6 20 X
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CT: Conservacion Total.
E: Eliminacion.

M: Microfilmacion.

S: Seleccion.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfonos (091)8732512/30 Telefax: 8732554

www.unicundi.edu.co E-mail: unicundi@unicundiedu.co

NIT: 890.680.062-2

S

PROCEDIMIENTO

Las copias se eliminan, los originales
reposan en la oficina de Recursos Humanos.
Perdidos sus valores primarios se
microfilman yluego se eliminan.

Las copias se eliminan, los originales

reposan en la Secretaria General.

Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Almacén.
Perdidos sus valores primarios se eliminan,
los originales reposan en el Archivo Central.


http://www.unicundi.edu.co
mailto:unicundi@unicundi.edu.co

