
Macroproceso: Gestión de Información Proceso: Gestión Documental Tabla de retención documental

4 31/03/2021

NOMBRE OFICINA PRODUCTORA: 

CÓDIGO OFICINA PRODUCTORA:

ARCHIVO DE  

GESTIÓN
ARCHIVO CENTRAL CT E M S

N.1.008-001 ACCIONES CONSTITUCIONALES

N.1.008-001.001 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Escrito de impugnación Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de impugnación Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Esta subserie documental en la que se conservan los documentos que evidencian cuando 

un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de 

una ley o un acto administrativo, buscando así que se ordene a la autoridad 

correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Manual para el ejercicio de las 

acciones constitucionales. Bogotá: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pág. 14.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la formulación del 

fallo o sentencia.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta subserie, 

teniendo en cuenta que, si bien esta documentación contiene información relacionada 

con el cumplimiento por parte de la Universidad de preceptos constitucionales, puede 

llegar a contener información repetitiva y de poco valor individual, siendo suficiente la 

conservación de una muestra de la información que sea suficiente para dar testimonio de 

este tipo de acciones constitucionales.
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En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará el 35% de aquellas 

acciones de cumplimiento que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en la 

que se observe una notoria defensa de la entidad y, además, expedientes de aquellas 

acciones que testimonien el cumplimiento por parte de la Universidad del deber omitido.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-001.002 ACCIONES DE GRUPO 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Escrito de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Subserie documental en la que se conservan los documentos que evidencian las acciones 

por las cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las 

autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnización por los 

perjuicios recibidos. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotá: 

Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pág. 12.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la formulación del 

fallo o sentencia.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta subserie, 

teniendo en cuenta que, si bien esta documentación contiene información relacionada 

con el cumplimiento por parte de la Universidad de preceptos constitucionales, puede 

llegar a contener información repetitiva y de poco valor individual, siendo suficiente la 

conservación de una muestra de la información que sea suficiente para dar testimonio de 

este tipo de acciones constitucionales.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará el 35% de aquellas 

acciones de grupo que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en las que se 

observe una notoria defensa de la entidad y, además, expedientes que den cuenta del 

reconocimiento de la indemnización por reparación de los perjuicios ocasionados a un 

número plural de personas.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-001.003 ACCIONES DE TUTELA 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Escrito de impugnación Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de impugnación Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Subserie documental en la que se conservan los documentos que evidencian las acciones 

por las cuales un ciudadano acude ante un juez de la República, con el fin de buscar un 

pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o 

amenazado por acción u omisión de una entidad pública o particular. Guía de mecanismos 

constitucionales de protección de Derechos Humanos. Pág. 72.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la formulación del 

fallo o sentencia.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta subserie, 

teniendo en cuenta que, si bien esta documentación es útil como fuente primaria para la 

Historia Política, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los 

mecanismos de defensa de los derechos fundamentales y permite evidenciar como se 

promueven los principios democráticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio 

cotidiano de la ciudadanía frente a las entidades, puede llegar a contener información 

repetitiva y de poco valor individual, siendo suficiente la conservación de una muestra de 

la información que sea suficiente para dar testimonio de este tipo de acciones 

constitucionales.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará el 35% de aquellas 

acciones de tutela que se caractericen por: tener sentencia o fallo a favor y en el que se 

observe una notoria defensa judicial de la entidad, impliquen multas y sanciones a la 

entidad, hayan sido objeto de revisión por parte de la Corte Constitucional y, en caso de 

encontrase, aquellas acciones de tutela cuya argumentación jurídica presente casuísticas 

especiales o legislación particular, relacionada con la misión de la Universidad. 

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-001.004 ACCIONES POPULARES 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)

Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Escrito de recurso Papel / PDF/A (.pdf)

Auto de admisión de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)

Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)

Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)

Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona, 

colectivo o entidad acude ante un juez de la República en defensa y protección de los 

derechos e intereses colectivos enunciados en el artículo 88 de la Constitución Política de 

Colombia y el artículo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual para el ejercicio de las acciones 

constitucionales. Bogotá: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pág. 10.

El tiempo de retención para esta subserie empieza a contar a partir de la formulación del 

fallo o sentencia.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta subserie, 

teniendo en cuenta que, si bien esta documentación es útil como fuente primaria para la 

Historia Política, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los 

mecanismos de defensa de los derechos fundamentales y permite evidenciar como se 

promueven los principios democráticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio 

cotidiano de la ciudadanía frente a las entidades, puede llegar a contener información 

repetitiva y de poco valor individual, siendo suficiente la conservación de una muestra de 

la información que sea suficiente para dar testimonio de este tipo de acciones 

constitucionales.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará el 35% de aquellas 

acciones de populares que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el que se 

observe una notoria defensa de la entidad y, además, expedientes que den cuenta del 

reconocimiento de la indemnización por reparación de los perjuicios ocasionados por 

parte de la entidad.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-002 ACTAS 
N.1.008-002.038 ACTAS DE COMITÉ DE CONCILIACIÓN Y DEFENSA JURÍDICA 2 18 X X

Comunicación oficial de convocatoria Papel / PDF/A (.pdf)
Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Jurídica Papel / PDF/A (.pdf)

N.1.008-002.089 ACTAS DE COMITÉ FONDO DE RIESGOS PARA LA EXTENSIÓN 2 18 X X

Comunicación oficial de convocatoria Papel / PDF/A (.pdf)

Acta de Comité de Fondo de Riesgos para la Extensión Papel / PDF/A (.pdf)

Las Actas de Comité de Conciliación y Defensa Jurídica son actas producidas para el 

cumplimiento de las funciones de estudiar y evaluar los procesos que cursen o hayan 

cursado en contra del ente, para determinar las causas generadoras de los conflictos; el 

índice de condenas; los tipos de daño por los cuales resulta demandado o condenado; y 

las deficiencias en las actuaciones administrativas de las entidades, así como las 

deficiencias de las actuaciones procesales por parte de los apoderados, con el objeto de 

proponer correctivos.

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y 

aprobación de la última acta de reunión de cada año del Comité de Conciliación y Defensa 

Jurídica.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la conservación total para la 

subserie, dado que posee valor histórico en tanto es una fuente para la reconstrucción de 

la historia de la Universidad ya que se evidencia los aportesrealizados a los asuntos 

acadèmicos de la Universidad.

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos 

componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos 

documentos en soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de 

Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los 

parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la Guía Para la 

Digitalización de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y 

documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan. 

Las Actas de Comité Fondo de Riesgos para la Extensión contienen la evaluación de los 

Riesgos litigioso sobre las solicitudes de las  Unidades Académicas Básicas o las 

dependencias que tengan a su cargo actividades, programas o planes de extensión.

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripción y 

aprobación de la última acta de reunión de cada año del Comité Fondo de Riesgos para la 

Extensión.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la conservación total para la 

subserie, dado que posee valor histórico en tanto es una fuente para la reconstrucción de 

la historia de la Universidad ya que se evidencia los aportesrealizados a los asuntos 

acadèmicos de la Universidad.

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos 

componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos 

documentos en soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de 

Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los 

parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la Guía Para la 

Digitalización de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y 

documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan. 
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N.1.008-019 CONCEPTOS 
N.1.008-017.002 CONCEPTOS JURÍDICOS 2 18 X X

Solicitud de Concepto Papel / PDF/A (.pdf)
Concepto jurídico Papel / PDF/A (.pdf)

N.1.008-027 DERECHOS DE PETICIÓN 2 8 X X

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Esta serie comprende los documentos mediante los cuales los ciudadanos presentan 

solicitudes verbales o escritas, ante la Universidad Nacional de Colombia para obtener 

respuestas prontas y oportunas, según los dispuesto en el artículo 23 de la Constitución 

Política de Colombia.

Los tiempos de retención para esta serie empieza a contar a partir de la notificación al 

ciudadano de la respuesta al derecho de petición.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la selección para esta serie 

documental, en tanto posee valores secundarios al ser fuente para la historia institucional 

de la Universidad e historia política y del derecho, ya que permite develar las 

transformaciones del derecho de petición como instrumento de comunicación entre los 

ciudadanos y el Estado. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado de 

una función de apoyo a la misión institucional, a partir de actividades cotidianas, su 

producción es de gran volumen y la información resulta repetitiva y de poco valor 

individual, por lo que se considera pertinente la conservación de una muestra de tal 

información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de derechos de petición que oscila entre 11 y 500 se 

seleccionará el 35% de ellos, si está conformada por un número de 501 a 1000 derechos 

de petición se seleccionará el 21 %, entre 1001 y 1500 se escogerá el 15%, entre 1501 y 

2000 la muestra será de 11% y si se encuentran más de 2001 derechos de petición la 

La Subserie Conceptos Jurídicos reflejan  Interpretación normativa que contribuye a la 

adopción de decisiones administrativas por parte de las autoridades de la Universidad. 

Los tiempos de retención de la serie empiezan a contar a partir de la emisión del último 

concepto jurídico de cada año. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la conservación total para la 

subserie, dado que posee valores secundarios como fuente para las investigaciones en los 

campos de la historia y la administración pública, debido a que son un testimonio de las 

actuaciones y decisiones tomadas por la Universidad Nacional de Colombia.  

Para la conservación de los documentos se tendrá en cuenta lo establecido en el Sistema 

Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de Colombia, en sus dos 

componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalización se aplicará en la fase de archivo histórico para aquellos 

documentos en soportes análogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guía de 

Requisitos Mínimos de Digitalización del Archivo General de la Nación, así como los 

parámetros y etapas del proceso de digitalización contenidos en la Guía Para la 

Digitalización de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las normas y 

documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.  

Comunicación oficial de derecho petición

Comunicación oficial de respuesta a derecho de petición
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El método de selección será cualitativo intrínseco, de manera que los expedientes que 

conformen la muestra contemplen alguna de las siguientes características: peticiones de 

interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades 

de la ciudadanía y que refiera sobre actividades misionales de la Universidad; peticiones 

de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, 

sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de 

defensa de la diversidad sexual, colectivos de víctimas, colectivos de personas en 

condición de discapacidad; peticiones que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la 

prestación del servicio por parte de la Universidad, alguna unidad administrativo o 

académica o algún funcionario; peticiones que impliquen la expresión de derechos 

mínimos vitales; así como, los derechos de petición que implique la expresión de los 

derechos fundamentales señalados en el Capítulo 1 de la Constitución Política de 

Colombia.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-055 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

N.1.008-055.021
INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE DEPÓSITOS Y TITULACIÓN 

JUDICIALES
2 8 X

Comunicación oficial Papel / PDF/A (.pdf)
Inventarios de embargos, depósitos judiciales Papel / PDF/A (.pdf)
Resolución de gasto con registro presupuestal Papel / PDF/A (.pdf)

El Registro y Control de Depósitos y Titulación Judicial es la agrupación documental que 

contiene las diligencias de remate, cauciones para excarcelaciones, pagos por 

consignación de prestaciones laborales, así mismo las consignaciones de dineros de 

conformidad de las disposiciones legales vigentes; está conformada por los siguientes tipos 

documentales: Comunicación oficial, es un documento recibido o producido en desarrollo 

de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio 

utilizado; Inventarios de embargos, depósitos judiciales, documento donde se registra las 

novedades de depósito judiciales y titulaciones judiciales constituidos a favor o en contra; 

Resolución de gasto con registro presupuestal, acto administrativo donde transmiten 

instrucciones o decisiones sobre el gasto y la información de tesorería. 

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir del último registro de 

cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la eliminación de esta subserie, 

teniendo en cuenta que solo posee valores administrativos, en tanto la información se 

genera en actividades cotidianas y repetitivas que evidencian la implementación de una 

política institucional, cuya planeación, seguimiento y evaluación se puede estudiar a 

través de otros documentos como lo son los procesos jurídicos los cuales tienen por 

disposición final selección.

El proceso de eliminación de la subserie se realizará en la fase del archivo central de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental. 
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N.1.008-055.022 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE EMBARGOS 2 8 X

Comunicación oficial Papel / PDF/A (.pdf)
Inventarios de embargos, depósitos judiciales Papel / PDF/A (.pdf)
Comprobante de Contabilidad Papel / PDF/A (.pdf)

Registro y Control de Embargos, es la agrupación documental que contiene la declaración 

judicial por la que determinan bienes o derechos de contenido o valor económico quedan 

afectados o reservados para extinguir con ellos una obligación, está conformada por los 

siguientes tipos documentales: Comunicación oficial, es un documento recibido o 

producido en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, 

independientemente del medio utilizado; Inventarios de embargos, depósitos judiciales, 

documento donde se registra las novedades de los embargos en contra; Comprobante de 

Contabilidad, documento de origen interno y externo en el cual se resumen las 

operaciones financieras, económicas y sociales del ente público

Los tiempos de retención de la subserie empiezan a contar a partir del último registro de 

cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retención, se dispone la eliminación de esta subserie, 

teniendo en cuenta que solo posee valores administrativos, en tanto la información se 

genera en actividades cotidianas y repetitivas que evidencian la implementación de una 

política institucional, cuya planeación, seguimiento y evaluación se puede estudiar a 

través de otros documentos como lo son los procesos jurídicos los cuales tienen por 

disposición final selección.

El proceso de eliminación de la subserie se realizará en la fase del archivo central de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental. 
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N.1.008-075 PROCESOS DE COBRO COACTIVO 2 8 X X

Oficio remisorio Papel / PDF/A (.pdf)
Titulo ejecutivo Papel / PDF/A (.pdf)
Acuerdo de pago Papel / PDF/A (.pdf)
Resolución aprobación de pago Papel / PDF/A (.pdf)
Mandamiento de pago y Auto que vincula deudores solidarios Papel / PDF/A (.pdf)
Comunicación oficial para investigación de bienes Papel / PDF/A (.pdf)
Respuesta de la investigación de bienes Papel / PDF/A (.pdf)
Auto que decreta medidas cautelares Papel / PDF/A (.pdf)
Solicitud de embargo Papel / PDF/A (.pdf)
Auto interlocutorio Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de trámite Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de sustanciación Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación Papel / PDF/A (.pdf)
Acuerdo de pago Papel / PDF/A (.pdf)
Excepciones de pago Papel / PDF/A (.pdf)
Acto administrativo que resuelve las excepciones Papel / PDF/A (.pdf)
Acto administrativo mediante el cual se resuelven los recursos Papel / PDF/A (.pdf)
Resolución que indica continuar con la ejecución Papel / PDF/A (.pdf)
Auto que resuelve excepciones Papel / PDF/A (.pdf)
Liquidación del crédito Papel / PDF/A (.pdf)
Acta y/o constancia de notificación Papel / PDF/A (.pdf)
Acta y/o constancia de las diligencias de secuestro y remate de los bienes Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de terminación de proceso Papel / PDF/A (.pdf)
Constancia de trámite Papel / PDF/A (.pdf)

Esta serie comprende los expedientes de los procesos de cobro coactivo tendientes a 

obtener el pago de la cartera a favor de la Universidad Nacional de Colombia. A través del 

proceso de cobro coactivo la Universidad utiliza los medios coercitivos para satisfacer las 

obligaciones en dinero a su favor, una vez agotada la etapa persuasiva y siempre y cuando 

el título ejecutivo reúna los requisitos para exigirse coactivamente.

El tiempo de retención para esta serie empieza a contar a partir de la emisión del auto de 

archivo o terminación del proceso.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo 

en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia el proceso 

mediante el cual la Universidad insta a sus deudores a pagar las obligaciones que 

adquirieron con la Universidad; al ser una información producida en razón de una función 

de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su producción es de 

gran volumen y la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se 

considera pertinente la conservación de una muestra de tal información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará de manera 

aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la muestra se conserven 

procesos de cobro coactivo del préstamo estudiantil.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-083 PROCESOS JURÍDICOS
N.1.008-083.001 PROCESOS CIVILES 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Escrito de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Esta subserie reúne los procesos jurídicos civiles de la Universidad Nacional de Colombia, 

es decir, los documentos que evidencian el conjunto de etapas, actuaciones y decisiones 

orientadas a resolver ante un juzgado de la jurisdicción civil, para tutelar derechos, bienes 

jurídicos, relaciones o situaciones de naturaleza privada, civil o mercantil.

  

El tiempo de retención para esta serie empieza a contar a partir de la emisión del auto de 

archivo del proceso o fallo del juzgado.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo 

en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia las acciones 

emprendidas por la Universidad para la defensa jurídica de sus intereses y los asuntos que 

llevaron a la entidad a llegar a instancias judiciales; al ser una información producida en 

razón de una función de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, 

la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera 

pertinente la conservación de una muestra de tal información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará de manera 

aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la muestra se conserven 

procesos jurídicos en los que se hubiere emitido fallos a favor y en contra de la 

Universidad.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental. 
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N.1.008-083.002 PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Traslado de excepciones Papel / PDF/A (.pdf)
Audiencia Inicial Papel / PDF/A (.pdf)
Audiencia de pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Audiencia de Alegaciones Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Escrito de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Auto citando audiencia de conciliación Papel / PDF/A (.pdf)
Acta de conciliación Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Esta subserie reúne los procesos jurídicos contencioso administrativos de la Universidad 

Nacional de Colombia, es decir, los documentos que evidencian el conjunto de etapas, 

actuaciones y decisiones orientadas a resolver ante la Jurisdicción de lo Contencioso 

Administrativo, en procura de que este busque materializar el interés general, restablecer 

los derechos subjetivos de las personas y salvaguardar el orden jurídico general.

El tiempo de retención para esta serie empieza a contar a partir de la emisión del auto de 

archivo o fallo del proceso.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo 

en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto evidencia las acciones 

emprendidas por la Universidad para la defensa jurídica de sus intereses y los asuntos que 

llevaron a la entidad a llegar a instancias judiciales; al ser una información producida en 

razón de una función de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, 

la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera 

pertinente la conservación de una muestra de tal información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará de manera 

aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la muestra se conserven 

procesos jurídicos en los que se hubiere emitido fallos a favor y en contra de la 

Universidad.

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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N.1.008-083.005 PROCESOS LABORALES 2 8 X X

Demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación de la demanda Papel / PDF/A (.pdf)
Auto decretando pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Escrito de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de admisión de recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Notificación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Contestación del recurso Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Esta subserie reúne los procesos jurídicos laborales de la Universidad Nacional de 

Colombia, es decir, los documentos que evidencian el conjunto de etapas, actuaciones y 

decisiones orientadas a resolver la demanda interpuesta por un trabajador que busca el 

reconocimiento de un derecho ante la jurisdicción laboral.

El tiempo de retención para esta serie empieza a contar a partir de la emisión del auto de 

archivo del proceso o fallo del juzgado.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo 

en cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia las acciones 

emprendidas por la Universidad para la defensa jurídica de sus intereses y los derechos 

laborales que llevaron a la entidad a llegar a instancias judiciales; al ser una información 

producida en razón de una función de apoyo a la misionalidad de la entidad, en 

actividades cotidianas, la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo 

que se considera pertinente la conservación de una muestra de tal información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará de manera 

aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la muestra se conserven 

procesos jurídicos en los que se hubiere emitido fallos a favor y en contra de la 

Universidad. 

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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ARCHIVO DE  

GESTIÓN
ARCHIVO CENTRAL CT E M S

CÓDIGO SERIES, SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES
DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATO
TIEMPOS DE RETENCIÓN

N.1.008-083.006 PROCESOS PENALES 2 8 X X

Denuncia Papel / PDF/A (.pdf)
Poder Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Pruebas Papel / PDF/A (.pdf)
Conciliación Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de primera instancia Papel / PDF/A (.pdf)
Auto interlocutorio Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de tramite Papel / PDF/A (.pdf)
Auto de sustanciación Papel / PDF/A (.pdf)
Fallo de segunda instancia Papel / PDF/A (.pdf)

Amanda Lucía Mora Martínez/Secretario Gneral

CONVENCIONES DISPOSICIÓN FINAL:     CT: CONSERVACIÓN TOTAL  /  E: ELIMINACIÓN  /  S:  SELECCIÓN  /  M: REPRODUCCIÓN POR MEDIO TÉCNICO.

Jorge Enrique Cachiotis Salazar/Jefe Oficina Nacional de Gestión 

y Patrimonio Documental

Esta subserie reúne los procesos jurídicos penales de la Universidad Nacional de Colombia, 

es decir, los documentos que evidencian el conjunto de etapas, actuaciones y decisiones 

orientadas a investigar, identificar y sancionar las conductas que son considerados como 

delitos en Colombia.

El tiempo de retención para esta serie empieza a contar a partir de la emisión del auto de 

archivo del proceso o fallo del juzgado.

Una vez cumplido el tiempo de retención, se dispone la selección de esta serie, teniendo 

en cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia las acciones 

emprendidas por la Universidad para la defensa jurídica de sus intereses y los delitos que 

llevaron a la entidad a llegar a instancias judiciales; al ser una información producida en 

razón de una función de apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, 

la información resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera 

pertinente la conservación de una muestra de tal información.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de selección la subserie está 

compuesta por un número de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservarán en su 

totalidad, sin que esto suponga la modificación de la disposición final. Por el contrario, si 

la subserie está compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionará de manera 

aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la muestra se conserven 

procesos jurídicos en los que se hubiere emitido fallos a favor y en contra de la 

Universidad.

 

De una parte, para la conservación de los documentos seleccionados, se tendrá en cuenta 

lo establecido en el Sistema Integrado de Conservación de la Universidad Nacional de 

Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservación y Plan Preservación Digital a 

Largo Plazo. Además, los documentos en soporte análogos se digitalizarán dando alcance 

a los criterios establecidos en la guía de requisitos mínimos de digitalización del Archivo 

General de la Nación, así como a los parámetros y fases del proceso de digitalización 

contenidas en la Guía para la digitalización de documentos U.GU.11.005.002. de la 

Universidad, o, las normas y documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminación de los documentos no seleccionados se procederá de 

conformidad con lo establecido en el artículo 2.8.2.2.5 “Eliminación de documentos” del 

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el artículo 22 del Acuerdo AGN 004 de 

2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminación documental U.PR.11.005.022 

definido por la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los 

documentos en soporte papel se utilizará el método de picado y para los documentos 

electrónicos se utilizará un software de borrado seguro de la información. Una vez 

aplicados los métodos de eliminación, la disposición final de los soportes y medios se 

articulará con el proceso de gestión ambiental.
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