7 UNIVERSIDAD

4 NACIONAL

DE COLOMEBIA

GESTION DE INFORMACION

Codigo U-FT-11.005.001

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 20

PAGINA 1 de5

SEDE MANIZALES
OFICINA JURIDICA
VICERRECTORIA DE SEDE

Actualizacién 1 de noviembre de 2011

Convenciones DF:

C: CONSERVACION  S: SELECCION ~ E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPD|DIA | 00 |MES| 00 |ANO| 2000
Oficina Productora: OFICINA JURIDICA Acta de Aprobacion No. 00 Presentacion anteel AGN[DIA_| 00 [MES | 00 [ANO | 2000
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E (0]
Mz. 0J.01 AVALES EMITIDOS 5 10 Copia X La sgri_e: se e_Iimina debido a que el valor de estos documentos es de tipo
administrativo.
Aval a Actos Administrativos expedidos por 6rganos colegiados
Aval juridico para elaboracién convenios
Mz, 0J.02 CONCEPTOS 5 10 Copia X La serie se elimina debido a que el valor de estos documentos es de tipo
administrativo. El soporte normativo de esta serie es el Acuerdo Superior
Mz. 0J.02-01 CONCEPTOS RECIBIDOS Universitario 26 del 2010, articulo 14.
Solicitud
Concepto
Mz, 0J.03 CONSULTAS 5 10 Copia X La serie se elimina debido a que el valor de estos documentos es de tipo
administrativo. El soporte normativo de esta serie es el Acuerdo Superior
Mz. 0J.03-01 CONSULTAS EMITIDAS Universitario 26 del 2010, articulo 14.
Solicitud
Concepto
Mz. 0J.04 DEFENSA JUDICIAL 5 15 Original X Laserie se selecciona una vez finaliza el Tiempo de Retencion en el Archivo
Central, conservando los tipos documentales Sentencia y Fallo por el valor legal e
Comunicaciones Oficiales historico que representan para la Universidad. Los documentos originales de la
serie se conservan en el Juzgado que tramita el asunto respectivo. La estructura
Demanda : o
de la serie corresponde a los estamentos a los cuales se dirige el fallo, y no por
Fallo quien los interpone. El Tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a
» partir del momento en que el fallo o la sentencia quedan en firme desde el punto
Impugnacién de vista legal.
Notificacion
Respuesta
Revisién
Sentencia
Tutela
Mz. 0J.05 DERECHOS DE PETICION 5 5 Original X La serie se :elimina ya que contiene valores limitados que no ameritan su
. conservacion.
Mz. 0J.05-01 DERECHO DE PETICION
Respuesta
Mz. 0J.06 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X La Serie se elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo Central,
) debido a que pierde sus valores en calidad de copia, pues los originales se
Mz. 0J.06-01 AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico o Anélogo) encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la Vicerrectoria General.
oo Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de
Informe de Auditoria Interna del proceso T .
acuerdo a la participacion de la dependencia en el proceso.




Mz. 0J.06-02

Mz. 0J.06-03

Mz. 0J.06-04

Mz. 0J.06-05

Mz. 0J.06-06

INDICADORES DE PROCESO (Electrénico o Analogo))
Hoja de vida indicadores

Medicion y andlisis

PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico)
Accibn correctivas

Acciones preventivas

Oportunidades de mejora

GESTION DEL RIESGO (Electrénico o Analogo)
Matriz de riesgos del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de la gestion del riesgo

GESTION DOCUMENTAL (Electrénico o Anélogo)
Documentos del proceso

Solicitudes documentales

GESTION DEL SERVICIO (Electronico o Analogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)
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Mz. 0J.07

Mz. 0J.07-01
Mz. 0J.07-02
Mz. 0J.07-03

INFORMES
DE GESTION
EXTERNOS
INTERNOS

Copia

Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.

Nota: la Seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segtin manual
de seleccion avalada por le comité de Gestién y Patrimonio Documental y
divulgado por la Oficina de Gestién u Patrimonio documental

Mz. 0J.08
Mz. 0J.08-01

Mz. 0J.08-02

Mz. 0J.08-03

Mz. 0J.08-04

MECANISMOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
AMIGABLE COMPOSICION

Acta 0 Sentencia

Comunicaciones Oficiales
Documento que origina el tramite
ARBITRAMENTO

Acta 0 Sentencia

Comunicaciones Oficiales
Documento que origina el tramite
CONCILIACIONES

Acta 0 Sentencia

Comunicaciones Oficiales
Documento que origina el tramite
TRANSACCION

Acta 0 Sentencia

Comunicaciones Oficiales

Documento que origina el tramite

15

Original

La serie se selecciona al término de su Tiempo de Retencion en el Archivo
Central, asi: se conserva permanentemente Unicamente el Tipo Documental Acta o
Sentencia, asi como una muestra de los demas tipos documentales por el valor
legal e histérico que representa para la Universidad. El Tiempo de Retencion en el
Archivo de Gestion se cuenta una vez queda en firme la sentencia que resuelve el
proceso.




Mz. 0J.09 PROCESOS DISCIPLINARIOS 15 Original La _serie_se transfiere y conserva permanentemente en el Archivo _Histc’)rico dela
Universidad una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo Central, dado
Mz. 0J.09-01 PROCESOS DISCIPLINARIOS DE ESTUDIANTES su valor para la investigacion futura. De la serie se eliminan e opias
una vez finalice el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion.
Anexos
Auto de Apertura de Indagacién Preliminar
Auto de Apertura de Investigacion
Auto Inhibitorio
Autos Interlocutorios y de Sustanciacion
Comunicaciones Oficiales
Declaracion Juramentada
Descargos
Informes Evaluativos
Notificaciones
Pliego de Cargos
Pruebas
Pruebas de Oficio
Queja o denuncia
Solicitud
Mz. 03.10 PROCESOS  JUDICIATES JURISDICCION  ESPECIAT 15 Original La serie se selecciona al término de su Tiempo de Retencion en el Archivo
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Central, asi: se conserva permanentemente Ginicamente el tipo documental
Boletin Judicial Sentencia, asi como una muestra de los demas tipos documentales por el valor
L - legal e histérico que representa para la Universidad. Los documentos originales de
Comunicaciones Oficiales . . . ’
esta serie se conservan en el respectivo Juzgado que tramita el asunto. El Tiempo
Fallo de Retencion en el Archivo de Gestion se cuenta una vez queda en firme la
e sentencia que resuelve el proceso judicial.
Notificacion
Poder
Sentencia
Mz. 0J.11 PROCESOS JUDICIALES JURISDICCION ORDINARIA 15 Original La serie se ,selecciona al término de su Tiempo de Retencién Er,] e_l Archivo )
. Central, asi: se conserva permanentemente de todos los casos Unicamente el tipo
Mz. 0J.11-01 PROCESO JUDICIAL JURISDICCION CIVIL documental Sentencia asi como una muestra completa de cada subserie por el
. - valor legal e histérico que representa para la Universidad. Los documentos
Boletin Judicial - . A h
originales de esta serie se conservan en el respectivo Juzgado que tramita el
Comunicaciones Oficiales asunto.
El Tiempo de Retencién en el Archivo de Gestion se cuenta una vez queda en firme
Fallo la sentencia que resuelve el proceso judicial.
Notificacion
Poder
Sentencia
Mz. 0J.11-02 PROCESO JUDICIAL JURISDICCION COMERCIAL

Boletin Judicial
Comunicaciones Oficiales
Fallo

Notificacion

Poder




Mz.0J.11-,03

Mz.0J.11-04

Sentencia

PROCESO JUDICIAL JURISDICCION LABORAL
Boletin Judicial

Comunicaciones Oficiales

Fallo

Notificacion

Poder

Sentencia

PROCESO JUDICIAL JURISDICCION PENAL
Boletin Judicial

Comunicaciones Oficiales

Fallo

Notificacion

Poder

Sentencia
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Mz. 0J.12

Mz.0J.12-01

Mz. 0J.12-02

RECURSOS CONTRA ACTOS ADMINISTRATIVOS EN

ASUNTOS ACADEMICOS
DOCENTES

Acto Administrativo que resuelve el recurso
Acto Administrativo Impugnado

Recurso Interpuesto

ESTUDIANTES

Acto Administrativo que resuelve el recurso
Acto Administrativo Impugnado

Recurso Interpuesto

Copia

La serie se elimina una vez finaliza el Tiempo de Retencion en el Archivo de
Gestion porque los documentos originales que la constituyen son conservados por
la dependencia responsable del manejo de estos asuntos y el Acto Administrativo
que resuelve el recurso reposa en la Vicerrectoria de Sede. El Tiempo de Retencion
en el Archivo de Gestion se propone teniendo en cuenta que el estudiante o
docente dispone legalmente de 2 afios para la interposicion de cualquier recurso
contra esta decision.

Mz, 0J.13

Mz.0J.13-01

Mz. 0J.13-02

RECURSOS CONTRA ACTOS ADMINISTRATIVOS SOBRE
PRESTACIONES SOCIALES

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Acto Administrativo que resuelve el recurso
Acto Administrativo Impugnado

Recurso Interpuesto

PERSONAL DOCENTE

Acto Administrativo que resuelve el recurso
Acto Administrativo Impugnado

Recurso Interpuesto

Copia

Al término de su Tiempo de Retencién en el Archivo de Gestion, la serie se elimina
teniendo en cuenta que los documentos originales se encuentran en la Oficina de
Personal y sera esta dependencia la encargada de su disposicion final.

El Tiempo de Retencién en el Archivo de Gestion se cuenta una vez que el Acto
Administrativo que resuelve el asunto en cuestion queda en firme de manera que
contra tal decisién no proceda ningn otro recurso.
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