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CODIGO  CODIGO
SERIE | SUBSERIE

SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL / TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

FORMATO OBLIGATORIED.

CARDINALIDAD FLUJO

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG AC cT

PROCEDIMIENTO

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

01

Acciones de Grupo

Auto Admisorio de la demanda

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Demanda

Papel /
Electronico

Notificacién de la demanda

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Poder

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Solicitud de antecedentes

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Antecedentes

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Pruebas

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Alegatos de conclusion

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Fallo de primera instancia

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Concepto

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Recurso de apelacion

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Pruebas

Papel /
Electronico 1 1 E
PDF

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Comunicacién al demandante

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Comunicacién de cumplimiento

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Ficha técnica de conciliaciéon

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Acta del Comité Interno de Conciliacién

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Acta de Audiencia de Conciliacién

Papel /
Electronico 1 1 S
PDF

Esta subserie agrupa los documentos que sirven para posibilitar la indemnizacién por perjuicios causados a un nimero plural de|
personas, sin perjuicio de la procedencia de las acciones particulares. Esta accién juridica tiene como finalidad exclusiva el|
reconocimiento y pago de la indemnizacién de los perjuicios originados tanto por la vulneracién de derechos colectivos, como de|
derechos subjetivos de origen constitucional o legal.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
an a contar, finalizado su trdmite y a partir del fallo de primera o segunda instancia, segiin corresponda.

r i6n se c

Por ser las Acciones de Grupo, mecanismos de proteccion de los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se determing|
seleccionar aquellas Acciones que hayan sido falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada Jurisdiccion y que hayan
generado modificaciones en los procedimientos y/o servicios que presta la Universidad, relacionados con los temas misionales.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo|
y Correspondencia la digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion
a largo plazo implementados por la Universidad.

De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacion.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.




Acta de Audiencia de Pacto

Papel /

Electrénico
PDF
Constancia de Conciliacién Papel /
Electrénico
PDF
02 Acciones de Tutela
Auto Admisorio de la demanda Papel / Esta subserie agrupa la documentacién que evidencia las acciones tomadas en respuesta al uso de esta garantia constitucional
Electrénico . . . IR K
PDF por parte de cualquier persona o ciudadano, con el objeto de obtener la proteccién inmediata de sus derechos fundamentales
vulnerados o amenazados por accién u omisién de las autoridades publicas o particulares.
Demanda Papel /
Electrénico
PDF Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Notificacién de la demanda Papel / retencién se comenzaran a contar finalizado su tramite y a partir del fallo de primera o segunda instancia, segln corresponda.
Electrénico
PDF " . - . . : . o
pod Papel ] Por ser las Acciones de Tutela, mecanismos de proteccion de los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se determind|
'oder " . : A . PRTrYY
Electrénico seleccionar aquellas Tutelas que hayan sido falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada Jurisdiccién y que hayan
PDF generado modificaciones en los procedimientos y/o servicios que presta la Universidad, relacionados con los temas misionales.
Solicitud de antecedentes Papel /
S;;m""w La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo|
Antecedent Papel / y Correspondencia la digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacidn establecidas en la
ntecedentes P L P N, . i 2 i
Electrénico Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion
PDF a largo plazo implementados por la Universidad.
Oficio allegando pruebas Papel /
Electro A . . . .
p; ronico De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
Procbas Papel/ 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de
Electrénico 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién.
Alegatos de conclusion Papel /
Electrénico : . £ . . s s
Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
- = n Papel / Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
Fallo de primera instancia apel - R K 8 " A
Electrénico con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
Concepto Papel /
Electrénico
Recurso de apelaciéon Papel /
Electrénico
Pruebas Papel /
Electrénico
Fallo de segunda instancia Papel /
Electrénico
Oficio de traslado de fallo al competente Papel /
Electrénico
Resolucién que ordena el cumplimiento del Papel /
fallo Electrénico
Comunicacién al demandante Papel /
Electrénico
Comunicacién de cumplimiento Papel /
Electrénico
Ficha técnica de conciliacién Papel /
Electrénico
Acta del Comité Interno de Conciliacion Papel /
Electrénico
Acta de Audiencia de Conciliacién Papel /
Electrénico
Acta de Audiencia de Pacto Papel /
Electrénico
Constancia de Conciliacién Papel /
Electrénico
03 Acciones Populares
Auto Admisorio de la demanda Papel / Esta subserie retine la documentacion que refleja los mecanismos con los que se busca la proteccion de los derechos e intereses|
Electrénico

colectivos. Estos derechos pueden estar relacionados con el patrimonio, el espacio, la seguridad y la salubridad publica, la moral
administrativa, el ambiente, la libre competencia econémica, entre otros.




Demanda

Papel /
Electrénico
PDF

Notificacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDF

Poder

Papel /
Electrénico
PDF

Solicitud de antecedentes

Papel /
Electrénico
PDF

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDF

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDF

Pruebas

Papel /
Electronico
PDF

Alegatos de conclusion

Papel /
Electronico
PDF

Fallo de primera instancia

Papel /
Electronico
PDF

Concepto

Papel /
Electrénico
PDF

Recurso de apelacion

Papel /
Electrénico
PDF

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDF

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electrénico
PDF

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electronico
PDF

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electronico
PDF

Comunicacién al demandante

Papel /
Electronico
PDF

Comunicacién de cumplimiento

Papel /
Electronico
PDF

Ficha técnica de conciliacién

Papel /
Electronico
PDF

Acta del Comite Interno de Conciliacion

Papel /
Electronico
PDF

Acta de Audiencia de Conciliacién

Papel /
Electronico
PDF

Acta de Audiencia de Pacto

Papel /
Electronico
PDF

Constancia de Conciliacién

Papel /
Electronico
PDF

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se comenzardn a contar, finalizado su trdmite y a partir del fallo de primera o segunda instancia, segin corresponda.

Por ser las Acciones Populares, mecanismos de proteccion de los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se determind|
seleccionar aquellas Acciones Populares que hayan sido falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada Jurisdiccion vy|
que hayan generado modificaciones en los procedimientos y/o servicios que presta la Universidad, relacionados con los temas
misionales.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo]
y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
a largo plazo implementados por la Universidad.

De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

02

ACTAS

41

Actas del Comité de Conciliaciéon




Acta del Comité de Conciliacién

Papel /
Electrénico
PDF

Esta subserie evidencia las actuaciones de este Comité como instancia de estudio, analisis y formulacién de politicas sobre|
prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la Universidad. Igualmente contiene las decisiones institucionales|
sobre la procedencia de la conciliacién o cualquier otro medio alternativo de solucién de conflictos, con sujecién estricta a las|
normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico; por tanto, esta Sub]

serie adquire valores secundarios de tipo histérico.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se comenzaran a contar, una vez finalizado su tramite y a partir de la fecha de produccién de la itima acta de la
vigencia respectiva.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia las|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad..

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

69

Actas Taller de Evaluacién de la Gestion

Acta Taller de Evaluacion de la Gestion

Papel /
Electrénico
PDF

Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestién, como espacios idéneos para el fomento de la cultura de la participacién y didlogo de
los servidores publicos, reflejan la concertacion, planeacién y seguimiento a los planes de accién, de mejoramiento, y a la
evaluacion de los procesos del Sistema Integrado de Gestién de la Institucion.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos administrativos de control que reflejan el seguimiento que|
se hace en el cumplimiento de la gestién institucional.

Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la Ultima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia las|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad. Ley 1437 de 2011.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

CONCEPTOS

01

Conceptos Juridicos

Solicitud

Papel /
Electronico
PDF

Ficha técnico juridica para la solicitud de
concepto juridico

Papel /
Electronico
PDF

La informacion contenida en esta subserie documental consolida las respuestas que emite la Dependencia en forma de|
apreciacion o recomendacion juridica, generalmente expresada en términos de conclusiones, sobre interpretacion de normas,
relacionadas con el ejercicio, funciones y marco de competencia de la Universidad.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del tltimo concepto Juridico de la respectiva vigencia.




Concepto Papel / Cumplido el tiempo de retencidn, se procederd con la selecién de una Muestra del 10% de los Conceptos Juridicos por vigencia,|
Electrdni " " " it : " " "
P;: ronico que reflejen lineamientos para la toma de decisiones y buen funcionamiento de la Universidad.
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo|
y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
8 a largo plazo implementados por la Universidad.
De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién.
Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
13 CONTRATOS
01 Contratos de Arrendamiento
Contrato de Arrendamiento Papel / Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
P';:m"'w Universidad con una persona natural o juridica, por el cual cede el uso o goce temporal de un bien a cambio de recibir una renta
- o precio.
Registro presupuestal de gasto comprobante-|Papel/ P
SIF Electrénico
PDF Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
Garantias Papel / retencién se comenzaran a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacion del tramite (Acta de liquidacion o del
Electréni . . : ™ ” .
P;: ronico cumplimiento de las vigencias de las pélizas de garantia, segiin corresponda).
Comunicacién de designacién de supervisién o|Papel/ . o X " X .
interventoria Electrénico Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
PDF de salvaguardar documentos representativos de la memoria institucional, y atendiendo criterios para conservar un volumen
Verificacién legalizacién contrato Ela:cet'rgmw documental adecuado que refleje procesos y metodologias de la contratacion institucional, se procedera con una seleccién del
PDF 10%, de aquellos contratos relacionados con el desarrollo educativo y académico y con la aplicacién de politicas de Bienestar]|
Publicaciones en el SECOP Papel / Universitario. De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Interno de Archivo para que autorice su
Electrénico eliminacidn, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la Nacién, y|
PDF siguiendo los procedimientos internos de eliminacidn establecidos. Retencién 20 afios. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
Acta de Inicio Papel /
Electrénico : i . ) ! . .
POF La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo
Informes de ejecucion y recibo a satisfaccion|Papel/ y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la
con soportes (parciales y final) E'De:tfoﬂlw Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
o = 5 - PP ey a largo plazo implementados por la Universidad.
nformes pagos parciales de ejecucion
contractual y soportes Electrénico iminacié i 4 i i
y sop PDF De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
Modificaciones  contractuales  (Adiciones,|Papel / 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de
prérrogas, suspension, reinicio, etc.) E'De:tm”'w 18 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
Do peoes o s - B software de borrado seguro de la informacion.
emds  actuaciones de upervisor y/o
Interventor, de organismos de control, de Electronico ; . 4 : y is s
’ 4 PDF Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestién
organismos de jurisdiccion ordinaria, Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
contencioso administrativa y constitucional con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
Imposicién de sanciones (Declaratorias de|Papel/
. P . P Electrénico
incumplimiento, imposicion de multas, etc.) POF
Informe final de ejecucién contractual y|Papel/
. . . Electrénico
soportes  segin acto  administrativo  def_
sunervisidn
Requerimientos a la  supervisién  y/o|Papel/
. " Electrénico
interventoria. POF
Requerimientos a terceros Papel /
Electrénico
PDF
Respuestas Papel /
Electrénico
PDF
Notificaciones Papel /

Electrénico




Acta de liquidacién

Papel /

Electrénico
PDF
02 Contratos de Comisién de Estudios
Acuerdo del Consejo Superior Papel / Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de autorizacién que le da la Universidad
Electrénico X . o .
POF a un profesor para separarse parcial o totalmente de sus funciones con el propdsito de adelantar estudios de posgrado en las|
— - condiciones y modalidades que estipulen los reglamentos, asi como para participar en pasantias u otros procesos de formacion
Contrato de Comisién de Estudios Papel / ) Y . a P , € ) P .p P P ) 3 ,p o B
Electrénico que requiera para cualificar su formacién y los compromisos que adquiere, entre los cuales se incluird la obtencién del titulo|
PDF cuando los estudios que realice conduzcan a él.
Publicacién del Contrato Papel /
Electrénico P . . I . " -
PDE La dinamizacién de los procesos formativos y de investigacion, asi como la generacién de nuevo conocimiento, es una apuesta
Pazy Salvo Papel/ institucional que ha favorecido la cualificacion del talento humano de nuestra Alma Mater y la calidad académica. Por esta
Electrénico razon, la Universidad estimula y ademas promueve la formacién permanente de sus profesores, a través de las comisiones de|
PDF estudio, posdoctorales y de servicio, aportando a su desarrollo personal y profesional. Por tanto, tiene valores secundarios de|
Péliza Papel / tipo histdrico, cultural y cientifico.
Electrénico
PDF
— P, na vez cumpli I iem, retencion, ispone | leccion ri nien n n valor
Aprobacion de Péliza Papel/ Una ve: .cu .p'd.os os tiempos »de etel .c/o , se dispone 'a. seleccion de esta se e, teniendo ‘e » cu»e t? que posee .ao
Electrénico secundario histdrico dado que su informacién es una fuente Gtil para la reconstruccién de la memoria institucional de la entidad,
PDF desde el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la misionalidad de la Universidad.
Pagaré Papel /
Electrénico 18 - P . < ) S - ' .
PDF Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
PR o " ’ retencién menzaran ntar rtir del afio siguien la fech finalizacion [ mision E: io (A
Carta de Autorizacion para diligenciar Pagaré |Papel/ .ete. co” se comenzardn a co tar a pa t .de afio s/gtfe te a la echa d? alizacién de la Comision de Estudio (Acta de
Electrénico liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de las pdlizas de garantia, segun corresponda).
PDF
Autorizacién de Descuento en caso de ;ape'{ Se conservardan en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
: . ectronico R . . . . R " . 3 .
incumplimiento del Contrato digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Legalizacion del Contrato de Comision de|Papel/ Mlnllmos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacidn y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo|
. Electroni . o
Estudios lectrénico implementados por la Universidad.
Resumen de Actividades de la Comisién de Elapetl{ . Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
. lectrénico - N .. . . .
Estudios Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
Informe Final de la Comision de Estudios Papel / con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
Electrénico
Comunicacion de Reintegro Papel /
Electrénico
onc
04 Contratos de Compraventa
Contrato de Compraventa Papel / Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
S;:"omw Universidad con una persona natural o juridica, por el cual el vendedor de un bien inmueble se obliga a transferir la propiedad
- Papel del mismo a la parte compradora, a cambio de una cantidad de dinero que debe pagar el comprador.
Registro presupuestal de gasto comprobante-|Papel/
SIF Electrénico
PDF Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Garantias Papel / retencién se comenzaran a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacion del tramite (Acta de liquidacion o del
Electrénico P " : ™ " .
POF cumplimiento de las vigencias de las polizas de garantia, segiin corresponda).
Comunicacién de designacién de supervisién o|Papel/ . o . . . .
interventoria Electronico Teniendo en cuenta la prescripcién de las acciones de respor contractual, en la Ley 80 de 1993; con el fin
PDF de salvaguardar documentos representativos de la memoria institucional y atendiendo criterios para conservar un volumen
P — Papel/ documental adecuado que refleje procesos y metodologias de la contratacion institucional, se procedera con una seleccién del
Verificacion legalizacion contrato apel ) I~ ) oo
Electrénico 10% de aquellos contratos de mayor cuantia y aquellos que generaron un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario y/o|
PDF penal. De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Interno de Archivo para que autorice eliminacion,
Publicaciones en el SECOP Pl’r’Pe'/ segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la Nacion y siguiendo los
Electrénico . . T . i "
PDF procedimientos internos de eliminacion establecidos. Retencion 20 afios. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
Acta de Inicio Papel / . ) . X . . .
Electrénico La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivol
PDF y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Informes de ejecucion y recibo a satisfaccion :l"’pe'{ Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacién
R X ectronico . e
con soportes (parciales y final) POF a largo plazo implementados por la Universidad.
Informes  pagos parciales de ejecucion|Papel/ o . ) . .
contractual y soportes Electrénico De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
PDF 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
Modificaciones _contractuales  (Adiciones,| Papel/ 18 20f19. Parz Iobs doc:mentos edn slo;?ofrte papfl se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un
prérrogas, suspension, reinicio, etc.) ElDe;tromco software de borrado seguro de la informacion.
Demds actuaciones del Supervisor y/o :lapetl{ ) Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestién
. lectrénico - . P - . .
Interventor, de organismos de control, de POF Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
organismos  de jurisdiccion  ordinaria, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
contencinen administrativa v canctitucinnal
Imposicién de sanciones (Declaratorias de|Papel/
Electrénico

incumplimiento, imposicién de multas, etc.)

PDF




Informe final de ejecucion contractual |
soportes segin acto administrativo de

sunervisidn

Papel /
Electrénico
PDF

Requerimientos a la  supervision  y/o
interventoria.

Papel /
Electrénico
PDF

Requerimientos a terceros

Papel /
Electrénico
PDF

Respuestas

Papel /
Electrénico
PDF

Notificaciones

Papel /
Electrénico
PDF

Acta de liquidacion

Papel /
Electrénico
PDF

07

Contratos de Obra

Contrato de Obra

Papel /
Electronico
PDF

Registro presupuestal de gasto comprobante-
SIF

Papel /
Electronico
PDF

Garantias

Papel /
Electronico
PDF

Comunicacion de designacién de supervisiéon o

interventaria

Papel /
Electrénico

Verificacién legalizacion contrato

Papel /
Electrénico
PDF

Publicaciones en el SECOP

Papel /
Electrénico
PDF

Acta de Inicio

Papel /
Electrénico
PDF

Informes de ejecucion y recibo a satisfaccion
con soportes (parciales y final)

Papel /
Electronico
PDF

Informes  pagos parciales de ejecucion
contractual y soportes

Papel /
Electronico
PDF

Modificaciones contractuales (Adiciones,
prérrogas, suspension, reinicio, etc.)

Papel /
Electronico
PDF

Demds actuaciones del Supervisor y/o
Interventor, de organismos de control, de
organismos de jurisdiccion ordinaria,

cantancinen adminictrativa v rancti

Papel /
Electronico
PDF

Imposicion de sanciones (Declaratorias de
incumplimiento, imposicién de multas, etc.)

Papel /
Electronico
PDF

Informe final de ejecucidon contractual |
soportes segin acto administrativo de

sunervisidn

Papel /
Electronico
PDF

Requerimientos a la  supervision  y/o
interventoria.

Papel /
Electronico
PDF

Requerimientos a terceros

Papel /
Electronico
PDF

Respuestas

Papel /
Electronico
PDF

Notificaciones

Papel /
Electrénico

Acta de liquidacion

Papel /
Electrénico

18

Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
Universidad con una persona natural o juridica para la construccién, mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales|
sobre bienes inmuebles.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la seleccion de esta serie, teniendo en cuenta que posee valor]|
secundario histdrico dado que su informacién es una fuente Gtil para la reconstruccién de la memoria institucional de la entidad,
desde el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la misionalidad de la Universidad.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se comenzaran a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacién del tramite (Acta de liquidacion o del
cumplimiento de las vigencias de las pdlizas de garantia), segiin corresponda.

Se conservardan en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

08

Contratos de Periodo Sabético




Acuerdo del Consejo Superior

Papel /

Subserie documental en la que se conservan los documentos que evidencian los derechos y obligaciones del docente con la

:;:tm"":“ Universidad, generados en la ejecucién del periodo sabatico, entendido éste como la posibilidad que tiene el docente de|
profundizar en su drea de conocimiento.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la seleccion de esta serie, teniendo en cuenta que posee valor]
Contrato de Periodo Sabatico Papel / secundario histdrico dado que su informacién es una fuente (til para la reconstruccién de la memoria institucional de la entidad,
:;:tm"":“ desde el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la misionalidad de la Universidad.
Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Pagaré y carta de Autorizacién :IapEI( retencién se comenzardn a contar a partir del afio siguiente a la fecha de comunicacion del reintegro del periodo sabatico.
lectrénico
PDF
Publicacién del Contrato Papel / Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
Electrénico digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos|
PDE 18 - B B ) 9 .
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
Pazy Salvo Papel / implementados por la Universidad.
Electrénico
PDF
Resumen Trabajo Afio Sabatico Papel / Las transferencias electr.onl.cas se efectflaran de. conformidad cf)n el Sistema de Conservacion, el .Programa de Gestlf)n
Electrénico Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
PDF con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
Acta de Sustentacion del Proyecto de Afio|Papel/
ot Electronico
[
Sébético POF
Comunicacién de Reintegro Papel /
Electronico
PDF
09 Contratos de Prestacion de Servicios
Contrato de Prestacion de Servicios Papel / Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
P';:m"'w Universidad con una persona natural o juridica, para realizar actividades con sus propios medios, y con libertad y autonomia
— Papel ] técnica y directiva, en asuntos relacionados con la administracién o funcionamiento de la Universidad.
Registro presupuestal de gasto comprobante-|Pape!
SIF Electrénico
PDF Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la seleccion de esta serie, teniendo en cuenta que posee valor]|
Garantias Papel / secundario histérico dado que su informacién es una fuente Gtil para la reconstruccién de la memoria institucional de la entidad,
Electrénico . " . . . N
POF desde el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la misionalidad de la Universidad.
Comunicacién de designacion de supervisién o|Papel/ o L ) . . B - . . .
interventoria Electrénico Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
PDF retencién se comenzaran a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacién del tramite (Acta de liquidacion o del
Verificacién legalizacién contrato Papel/ cumplimiento de las vigencias de las pélizas de garantia), segiin corresponda.
Electrénico
POF Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
Publicaciones en el SECOP Elapetl{ . digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos
lectronico P PUTS v . i s i s i
PDF Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacién a largo plazo]
Acta de Inicio Papel / implementados por la Universidad.
Electrénico
POF Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Informes de ejecucién y recibo a satisfaccion :l?ci:_éniw Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con soportes (parciales y final) PDF con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
Informes  pagos parciales de ejecucion|Papel/
contractual y soportes Electrénico
Modificaciones contractuales (Adiciones,|Papel /
. . Electronico 18
prorrogas, suspension, reinicio, etc.) POF
Demas actuaciones del Supervisor y/o|Papel/
" Electrénico
Interventor, de organismos de control, de POF
organismos de jurisdiccion ordinaria,
contancinen adminictrativa v cancti nnal
Imposicién de sanciones (Declaratorias de|Papel/
. P . P Electrénico
incumplimiento, imposicion de multas, etc.) POF
Informe final de ejecucion contractual y|Papel/
. . . Electrénico
soportes  segin acto  administrativo  def_
supervision
Requerimientos a la  supervisién  y/o|Papel/
. " Electrénico
interventoria.
PDF
Requerimientos a terceros Papel /
Electrénico
PDF
Respuestas Papel /
Electrénico

PDF




Notificaciones

Papel /

Electrénico
PDF
Acta de liquidacion Papel /
Electrénico
PDF
11 Contratos de Seguros
Contrato de Seguro Papel / Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
Electrénico Universidad con una persona natural o juridica, en el cual la parte denominada asegurador asume el riesgo y se compromete a
— PRE pagar una prima al tomador del seguro para resarcir un dafio, o a pagar una suma de dinero al verificarse la eventualidad
Péliza Pape\( . prevista en el contrato.
Electrénico
PDE
Aprobacién de Péliza Papel / Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Electrénico retencién se comenzaran a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacién del tramite (Acta de liquidacion o del
PDE cumplimiento de las vigencias de las pdlizas de garantia), segiin corresponda.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel /
Electronico Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
- - PDE de salvaguardar documentos representativos de la memoria institucional; atendiendo criterios para conservar un volumen
Registro Presupuestal de Compromiso Papel / ) . e . L.
Electrénico documental adecuado que refleje procesos y metodologias de la contratacion institucional, se procederd con una seleccién del
PDE 10%, de aquellos contratos de mayor cuantia y aquellos que generaron un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario y/o|
Publicacién del Contrato Papel / penal. De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité Interno de Archivo para que autorice su
Electrénico eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la Nacidn, y|
PDE siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos. Retencidn 20 afios. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007.
Autorizacién de Pago Papel /
E:::"omw La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo|
y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la
Oficio para Designar Supervisor Papel / ‘ 18 Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
Electronico a largo plazo implementados por la Universidad.
PDF
De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacién.
Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
12 Contratos de Suministros
Contrato de Suministros Papel / Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de Contratacion, celebrado por la
Electrénico Universidad con una persona natural o juridica, en el cual una parte se compromete a suministrar bienes y servicios de forma
- EDE continuada por un periodo de tiempo determinado, a cambio de un precio.
Registro presupuestal de gasto comprobante-|Papel/
SIF Electrénico
PDF Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Garantias Papel / retencién se comenzaran a contar a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacion del tramite (Acta de liquidacién o del
E'DG:"W'W cumplimiento de las vigencias de las pdlizas de garantia), seglin corresponda.
— — o Papel/
Fomumcaclfm de designacion de supervision o Electronico Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de respor ilidad contractual, i en la Ley 80 de 1993 y con el fin
interventoria . e . -
PDF de salvaguardar documentos representativos de la memoria institucional; atendiendo criterios para conservar un volumen
P — Papel documental adecuado que refleje procesos y metodologias de la contratacion institucional, se procedera con una seleccion del
Verificacion legalizacién contrato apel / ; -~ ) o
Electrénico 10%, de aquellos contratos de mayor cuantia y aquellos que generaron un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario y/o|
penal. De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité Interno de Archivo para que autorice su
Publicaciones en el SECOP :lape'{ eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la Nacién, y
ectronico siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos. Retencién 20 afios. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
Acta de Inicio Papel / _ i ) ) _ ) .
Electrénico La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivol

y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
a largo plazo implementados por la Universidad.




Informes de ejecucion y recibo a satisfaccion

Papel /

De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.

R X Electrénico
con soportes (parciales y final) POF 2.8.2.2.5 (Eliminacion de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién.
Informes  pagos parciales de ejecucién|Papel/ , R , )
Electrénico Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestién
contractual y soportes 18 L. . . X
PDF Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
Modificaciones  contractuales  (Adiciones,|Papel/
. " S Electrénico
prérrogas, suspension, reinicio, etc.) PDF
Demds actuaciones del Supervisor y/o PBPEV
Interventor, de organismos de control, de E;:tm"":“
organismos de jurisdiccion ordinaria,
cantencine, ini ativa v canctitucianal
Imposicién de sanciones (Declaratorias de|Papel/
incumplimiento, imposicién de multas, etc.) El;trumcu
Informe final de ejecucion contractual y|Papel/
soportes segin acto administrativo de S;;m""w
sunervisidn
Requerimientos a la  supervision  y/o|Papel/
) ) Electronico
interventoria. POF
Requerimientos a terceros Papel /
Electronico
PDF
Respuestas Papel /
Electrénico
PDF
Notificaciones Papel /
Electrénico
PDF
Acta de liquidacién Papel /
Electrénico
PDF
14 CONVENIOS
02 Convenios Interadministrativos
. ) Papel{ ) Los Convenios Interadministrativos son negocios juridicos celebrados entre la Universidad y personas juridicas publicas, con el
Estudios y documentos Previos S;:tm"'w objeto de coordinar,cooperar o colaborar en la realizacién de funciones administrativas de interés comun para las partes que lo|
Papel/ suscriben y tiene como finalidad, garantizar el eficiente y eficaz ejercicio de las funciones publicas.
Certificado disponibilidad presupuestal Electrénico
PDF Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
of Pr"e'/ retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de cierre del expediente del convenio de la respectiva vigencia.
erta Electrénico
PDF N N " i s . "
Papel/ Cumplido el tiempo de retencién, se procedera con una seleccién del 10%, de aquellos convenios que afecten directamente la
Certificado Existencia y Representacion Legal Electrénico funcion de la Universidad, ademas de aquellos cuyos productos afecten directamente la gestion propia y de otras entidades
PDF participantes. De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité de Desarrollo Administrativo para que|
L, . :lape'{ autorice su eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la
Resolucion competencia contractual PDE: ronico Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion establecidos.. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
Papel /
Fotocopia del RUT Electrénico La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo|
POF y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Certificacion b . :l"’pet'{ . Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
lectrénico . e
ertificacion bancaria PDF a largo plazo implementados por la Universidad.
e N N Papel /
CerFlleacwon aportes parafiscales y seguridad Electrénico De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
social integral PDF 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
Certificado de antecedentes fiscales :l"’pet'{ . 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
‘ idi lectrénico
(Contralorfa) de Persona Juridica y PDF software de borrado seguro de la informacion.
Representante Legal.
Papel / : - 5 . . i I
Convenio Ele'::trénico Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
PDF Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
Papel / con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
Certificado de registro presupuestal Electrénico
PDF
Comunicacién designacion al supervisor del Pape'{ .
N Electrénico
convenio PDF
Papel /
Acta de Inicio Electrénico 18

PDF




Informes de ejecucion y recibo a satisfaccion

Papel /

Esta subserie registra documentos en los cuales los ciudadanos presentan solicitudes verbales o escritas ante la Universidad,|
para obtener respuestas prontas y oportunas. Los derechos de peticion de carécter general se eliminan una vez cumplido el
tiempo de retencion, ya que pierden su valor administrativo y no genera valores secundarios. Los derechos de peticidon de|
interés particular se encuentran dentro de su respectivo expediente.

Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidon y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se da respuesta al derecho de peticién de la respectiva
vigencia.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retencidn, se procedera con la seleccion del 10% de la produccién anual, teniendo]
en cuenta que la muestra seleccionada incluya Derechos de Peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania en general, que refiera sobre funciones de la entidad; derechos de peticion
de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religi , sindicatos, iaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas|
en condicion de discapacidad; derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio
por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; derechos de peticién que implique la expresion de derechos minimos|
vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T198 de 1995, T-500 de 1996, T-
284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional; y derechos de peticion que impliquen la expresion de los derechos|
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo]
y Correspondencia la digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion
a largo plazo implementados por la Universidad.

De otra parte para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera de conformidad con lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de|
2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizara un
software de borrado seguro de la informacion.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

. ~ Electrénico
con soportes (parciales y final) POF
Informes  pagos parciales de ejecucidn|Papel/

Electrénico
contractual y soportes

PDF
Modificaciones contractuales (Adiciones, [Papel /

" e P Electrénico
prérrogas, suspension, reinicio, etc.) POF
Demas actuaciones del Supervisor y/o|Papel/
Interventor, de organismos de control, de E;:tm"":“
organismos de jurisdiccion ordinaria,
rcontencine inictrativa v conctiticinnal
Imposicién de sanciones (Declaratorias de|Papel/

N P B P Electrénico
incumplimiento, imposicién de multas, etc.) POF
Informe final de ejecucion contractual y|Papel/
soportes segun acto administrativo de E;:tm"":“
sunervisién

Requerimientos a la  supervision  y/o|Papel/

) ) Electrnico
interventoria.

terventoria PDF
Requerimientos a terceros Papel /

Electrénico
PDF
Respuestas Papel /
Electrénico
PDF
Notificaciones Papel /
Electrénico
PDF
Acta de liquidacién Papel /
Electrénico
PDF
17 DERECHOS DE PETICION
Solicitud Papel /
Electrénico
Respuesta Papel /
Electrénico
21 HISTORIALES




01 Historiales de Bienes Inmuebles
Escritura Publica. Papel / Esta subserie agrupa los documentos que evidencian las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el
Electrénico . . . . .
POF mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles.
Licencia de Construccién. Papel / Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y dieciocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Electrénico ” . PR, S, . o .
POF retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacion de los trdmites de la respectiva vigencia.
Plano. Papel / Adquiere valores de tipo histdrico y cultural, por ser bienes inmuebles de interés cultural portadores de informacién para
Electrénico . o e . . P, R I .
PDF investigaciones histdricas, en razén a que reflejan elementos de orden estético, simbdlico, arquitecténico y paisajistico valioso|
para la comunidad .
Concepto técnico. Papel /
Electrénico ) . X X X . X
PDF Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos
imi Papel . S, . " ” i
Instrumentos de control del mantenimiento Elliirémm 18 Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo
preventivo y correctivo de edificaciones POF implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
30 INFORMES
01 Informes a Entes de Control y Vigilancia
Informe a Entes de Control y Vigilancia Papel / Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son presentados ante los entes
lectrgnico de control, como evidencia de la gestién institucional, respecto a los planes de funcionamiento ejecutados.
Adquieren valor secundario de tipo histérico, por ser documentos de cardcter administrativo, en la medida en que la
informacién alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del tiempo,|
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados.
Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidon y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del dltimo Informe a Entes de Control y Vigilancia de la
respectiva vigencia.
8 Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los
digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo|
implementados por la Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
13 Informes de Gestién
Informe de Gestién Papel / Los Informes de Gestién son documentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de logros, metas, procesos |
E';:tm"'w dificultades que se presentan en la gestiéon académica o administrativa, en un periodo determinado.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos de caracter administrativo, en razén a que ofrecen la
posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion frente a los resultados obtenidos;
igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del tltimo Informe de Gestién de la respectiva vigencia.

Se conservardan en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|




Registro Control de Procesos Judiciales

Papel /

digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos|

Electroni . S . " ” i

P;: ronico Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.
Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

2 Informes de Seguimiento a las Funciones del Comité
de Conciliacién
Informe de Seguimiento a las Funciones del|Papel / Los documentos de esta Sub serie cumplen la funcién de analizar y hacer seguimiento a los procesos y conclusiones emitidas por|

Comité de Conciliacion

Electrénico
PDF

este Comité, con respecto al personal afectado.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por cuanto son evidencia del seguimiento que se hace a las actuaciones del
Comité de Conciliacién, durante un administracion.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de elaboracién del ultimo informe de la respectiva
vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO

a3
ADJUDICADOS
Solicitud de tramite Papel / Serie documental que agrupa los procesos de contrataciéon que fueron declarados desiertos o no adjudicados en la etapa
Electrénico
POF precontractual.
Comunicacién CDP Papel / - L B} - ) ) - ) .
Electrénico Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
PDF retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de cierre de los expedientes de los procesos contractuales declarados|
Proyecto de pliego Papel / desiertos o no adjudicados de la respectiva vigencia.
Electrénico
PDF N . i 4 P i . i
" Papel Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se procedera a la eliminacion, en razén a que el proceso de seleccién, no es|
Propuestas no seleccionadas apel / . o . X il |
Electrénico adjudicado, y por lo tanto finaliza administrativa y legalmente la produccién documental del respectivo proceso.
PDF
Acta de cierre del proceso E:’Pe'{ La eliminacion la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno de Archivo, dejando]
PDe: ronico como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segin lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacion de
— " " Papel/ Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los|
Resolucién de declaratoria desierto apel o K . L o
Electrénico documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
PDF borrado seguro de la informacién.
En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las Comuinicaciones, se establecera el
Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrénicos.
47 PROCESOS JUDICIALES

01

Procesos ante Tribunal de Arbitramento




Auto Admisorio de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Notificacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Poder

Papel /
Electrénico
PDE

Solicitud de antecedente:

Papel /
Electrénico
PDE

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDE

Contestacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Alegatos de conclusion

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de primera instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Recurso de apelaciéon

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién al demandante

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién de cumplimiento

Papel /
Electrénico
PDE

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica el conjunto de actuaciones que se tramitan ante el tribunal
de Arbitramento, relacionadas con conflictos colectivos de trabajo.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir de la fecha de notificacién de la Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

02

Procesos Civiles

Auto Admisorio de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Demanda

Papel /
Electrénico
PDF

Notificacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDF

Oficio de traslado al competente

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie documental en la que se retine de manera cronoldgica, el conjunto de actuaciones que se tramitan ante un juzgado de|
la jurisdiccién civil, es decir, los que resuelven conflictos privados entre particulares. Este proceso se encarga de la tutela eficaz|
de los derechos, bienes juridicos, relaciones o situaciones de naturaleza privada, civil o mercantil.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir de la fecha de notificacion de la resolucion que ordena el cumplimiento del fallo.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.




Poder

Papel /
Electrénico
PDF

Solicitud de antecedentes@

Papel /
Electrénico
PDE

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDE

Contestacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Alegatos de conclusion

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de primera instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Recurso de apelacion

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién al demandante

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacion de cumplimiento

Papel /
Electrénico
PDE

Las transterencias electronicas se efectuaran de contormidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

03

Procesos Contenciosos Administrativos

Auto Admisorio de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Notificacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Poder

Papel /
Electrénico
PDF

Solicitud de antecedente:

Papel /
Electrénico
PDF

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDF

Contestacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDFE

Subserie documental en la que se agrupa de manera cronoldgica, los documentos generados por los actos procesales
coordinados, que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Los procesos contenciosos administrativos
son fuente para la investigacion de como la jurisdiccion del proceso contencioso administrativo facilita la interaccién entre la
ciudadania y los servidores publicos.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucién. El tiempo indicado]
corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacioén establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.




Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Alegatos de conclusion

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de primera instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Recurso de apelacion

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién al demandante

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacion de cumplimiento

Papel /
Electrénico
PDE

Procesos Laborales

Auto Admisorio de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Notificacién de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Poder

Papel /
Electrénico
PDE

Solicitud de antecedentes@

Papel /
Electrénico
PDE

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDE

Contestacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDF

Alegatos de conclusion

Papel /
Electrénico
PDF

Fallo de primera instancia

Papel /
Electrénico
PDF

Recurso de apelacion

Papel /
Electrénico
PDFE

Subserie documental en la que se reune de manera cronoldgica, el conjunto de actuaciones que se tramitan ante los juzgados,
en procura del reconocimiento judicial de un derecho. Una vez reconocido el derecho, ya sea mediante sentencia judicial o acta
de conciliacién, entonces sigue la siguiente etapa consistente reclamar el derecho por la via ejecutiva.

Finalizado su trémite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir de la fecha de notificacion de la resolucion que ordena el cumplimiento del fallo.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacién y de preservacion a largo plazo|
implementados por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.




Pruebas Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de segunda instancia Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado de fallo al competente Papel /
Electrénico
PDE

Resolucién que ordena el cumplimiento del Papel /

fallo Electrénico
PDE

Comunicacién al demandante Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién de cumplimiento Papel /
Electrénico
PDE

05 Procesos Ordinarios
Auto Admisorio de la demanda Papel / Subserie documental en la que se agrupa de manera cronoldgica, el conjunto de actuaciones que se efectian ante la autoridad

Electrénico
PDE

Demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Notificacién de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Poder

Papel /
Electrénico
PDE

Solicitud de antecedentesf

Papel /
Electrénico
PDE

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDE

Contestacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Alegatos de conclusion

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de primera instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Recurso de apelacion

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electrénico
PDF

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electrénico
PDF

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electrénico
PDF

Comunicacién al demandante

Papel /
Electrénico
PDFE

judicial, donde las partes en conflicto resefian hechos, exponen los fundamentos de sus derechos y solicitan se declare mediante|
sentencia, a quién corresponde el derecho debatido, segln lo alegado y probado durante el proceso.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir de la fecha de notificacion de la resolucion que ordena el cumplimiento del fallo.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacidn y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacién, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.




Comunicacién de cumplimiento

Papel /
Electrénico
PDE

06

Procesos Penales

Auto Admisorio de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Notificacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Poder

Papel /
Electrénico
PDE

Solicitud de antecedentes@

Papel /
Electrénico
PDE

Antecedentes

Papel /
Electrénico
PDE

Contestacion de la demanda

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio allegando pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Alegatos de conclusion

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de primera instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Recurso de apelaciéon

Papel /
Electrénico
PDE

Pruebas

Papel /
Electrénico
PDE

Fallo de segunda instancia

Papel /
Electrénico
PDE

Oficio de traslado de fallo al competente

Papel /
Electrénico
PDE

Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién al demandante

Papel /
Electrénico
PDE

Comunicacién de cumplimiento

Papel /
Electrénico
PDE

Subserie documental en la que se agrupa de manera cronoldgica, el conjunto de actuaciones de caracter juridico que se llevan a
cabo para que un 6rgano judicial aplique una ley de tipo penal en un caso especifico.Las acciones que se desarrollan en el marco|
de estos procesos estdn orientadas a la investigacion, la identificacion y el eventual castigo de aquellas conductas que estén
tipificadas como delitos por el cédigo penal.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencidn se cuentan a partir de la fecha de notificacién de la resolucion que ordena el cumplimiento del fallo.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia los|
digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos|
Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacién y de preservacién a largo plazo]
implementados por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia,
con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
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REPORTES

01

Reportes al Sistema de Proveedores (Sistema de
Proveedeores - SIPRO)




Reporte al Sistema de proveedores (Sistema de {Papel /
Electrénico
PDF

Sub serie documental que agrupa los procesos de registro en el sistema de proveedores.

Finalizado su trdmite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de registro de la respectiva vigencia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se procederd a la eliminacion, en razén a que los registros pierden vigencia
administrativa.

La eliminacion la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno de Archivo, dejando]
como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segin lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de|
Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los|
documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de|
borrado seguro de la informacién.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se establecerd el|
Procedimiento de eliminaci6n segura de documentos electrénicos.

CONVENCIONES
Tiempo de retencién Disposicién Final
AG: Archivo de Gestion Flujo Cardinalidad: CT: Conservacion Total
Cantidad de
AC: Archivo Central E: Entrada ejemplares (Tipos ~ |S: Seleccién
doc.)
S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminacién
I: Interna 0:Noes OPlIgatl?l’lO MT: Medio légico (Micr flmacion/Digitalizacio )
1: Es obigatorio ]
o=
SR :
NUBIA ELENA PEDRAZA VARGAS ANA CECILIATORRES CALERO
JEFE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA SECRETARIA GENERAL

Fecha de Convalidacion: 31 de octubre de 2024




