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3010-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

3010-01.01 :A%&Ct,gedsedaedmgieé?\ de la demanda Estos expedientes conservan informacién que buscan
- Notificacién de la demanda ' X 3 2 x | defender los derechos fundamentales de los ciudadanos,
- Demanda consagradas en la Constitucion Politica y Decretos
. gﬂ?éegéa;;gggaila demanda Reglamentarios, transcurrido el tiempo de retencion en el
- Fallo de primera instancia Archivo Central se hace una seleccién cualitativa de las
- Escrito de recurso o impugnaciones acciones maés relevantes para la Institucién por su
. ﬁgi%igaec?g?é‘zfregﬁé%curso casuistica especial relacionada con su misién. asi mismo
- Contestacion del recurso se seleccionardn aquellas que hayan implicado multas o
- Auto decretando pruebas sanciones para la Universidad, los demds se eliminan, ya
: é:;?eiii;egzlf?rﬁ;g\r;ade' recurso que el expediente es propio del juzgado que conocié y

tramitd el proceso. Cddigo Contencioso Administrativo.
Ley 1437 de 2011.

30.10-01.02 :A(I:chnrl'g;z%pulares y de Grupo Por su caracter preventivo y restaurador de los derechos
- Auto de admisién de la demanda. 3 2 x |e intereses colectivos. Transcurrido el tiempo de
- Notificacion de la demanda retencién en el Archivo Central se hace una seleccion
i f\ﬁ?ct,edséa&ﬂzfaila demanda cualitativa de las acciones mas relevantes para la
- Fallo de primera instancia Institucion conservando una anual, los demds se
- Escrito de recurso o impugnaciones eliminan, ya que el expediente es propio del juzgado que
) ﬁlé’i%iggcaig;nés‘;?pegﬁrg%curso conocié y tramité el proceso. Cddigo Contencioso
- Contestacion del recurso Administrativo. Ley 1437 de 2011.
- Auto decretando pruebas
- Auto de resolucion del recurso.
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3010-02 ACTAS
3010-02.12 | Actas de Comité de Conciliacion Contienen las decisiones del Comité de Conciliacién, el cual es
: g'gfauones con orden del dia X 5 5 X una instancia administrativa que actia como sede de estudio,
- Registro de asistencia analisis y formulacién de politicas sobre prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la entidad. Al agotarse
su tiempo de retencion en el Archivo Central, esta subserie se
transfiere al Archivo Histdrico para conservacion permanente en
su soporte original Al término de la retencion en Archivo Central,
se digitalizan para la conservacién permanente de ambos
soportes por su importancia histdrica para la Universidad.
3010-02.51 | Actas de Reunion X 3 2 X Agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central, la subserie
- Formato Acta de Reunidn se elimina por cuanto es un documento operativo que no
adquiere valores secundarios que ameriten su conservacion.
3010-13 CONTRATOS
3010-13.07 Conl_ti';??;edcehgr%s;gcw" de Servicios Es un acuerdo civil de voluntades entre la Universidad y
- Formato derportunidad y Conveniencia X 5 15 una persona natural o juridica, con el fin de realizar

- Certificado de la Oficina de Personal

- Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

- Formato Unico de hoja de vida

Declaracion juramentada de bienes 'y

rentas

Declaracion de no estar incurso en

procesos de alimentos

- Fotocopia de cédula de ciudadania

- Certificado antecedentes disciplinarios

- Certificado antecedentes fiscales

- Certificado antecedentes penales

- RUT

Declaracién de inhabilidades e

incompatibilidades

- Fotocopia tarjeta profesional

- Certificado afiliacion a salud

- Certificado de afiliacion a pension

- Formulario afiliacién a ARL

- Registro Presupuestal

- Minuta de contrato

- Pdliza

- Acta de aprobacion de pdliza

- Resolucién de designacion de supervisor

- Notificacién

- Informes Supervisor

- Acta de inicio

- Soportes de cada uno de los pagos

- Acta de Liquidacién

actividades relacionadas con la administracién o
funcionamiento de la Institucién, (articulo 32 ley 80 de
1993). El tiempo de retencién en el Archivo de gestion
empieza a contar a partir de la finalizacién de la vigencia
de la pdliza de garantia.

Transcurrido el tiempo de retencidn en Archivo Central se
realiza una seleccién cuantitativa por muestreoaleatorio
simple del 1% de la produccién anual, la documentacién
seleccionada se conservara en su soporte original — el
resto se elimina conforme al procedimiento sefalado en
el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5.
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3010-14 CONVENIOS
3010-14.01 C?E"S‘{Sgi'g: g:eesic:)c;peraaon Internacional Negocio Juridico en el cual estdn presentes dos (2)
" Estudio de Conveniencia y Oportunidad X 5 15 | x entidades publicas en desarrollo de relaciones

- Soportes legales . ) interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar,
:I\Sﬂci’ll'ﬁ'tt:gg%gﬁ\?ggfoc'on del Convenio colaborar o distribuir competencias en la realizaciéon de
- Resoluc|én Rectoral de Super\”s'én funciones interadministrativas de interéS Coml]n.
- Notificacion _
- ﬁlcf?rgﬁeIgéc;%g\?ildca%@ge;é?convenio Agotado el tiempo de retencidn en el archivo central, los
- Informes Supervisor contratos y convenios internacionales se conservaran
- écr.a.?edflgahzaﬁlon permanentemente en su formato original (Circular
- Solicitud de prérroga
-Acta de liquidacién del Convenio. Externa 03 de 2015).

3010-14.02 C?E"s‘t’ﬁgi'g: grt_eesi?;;peraaon Nacional Negocio Juridico en el cual estdn presentes dos (2)

" Estudio de Conveniencia y Oportunidad X 5 15 x | entidades publicas del territorio nacional en desarrollo de
- Soportes legales B ) relaciones interadministrativas cuyo objeto es coordinar,
:&?gﬁ[{?g&%gﬁ\?{:’;ﬁoﬂon del Convenio cooperar, colaborar o distribuir competencias en la
- Resolucion Rectoral de Supervision realizacion de funciones interadministrativas de interés
- Notificacion comun.
- Acta de Inicio del Convenio
- Informe de actividades del convenio . . » .
- Informes Supervisor Transcurrido el tiempo de retencidn en Archivo Central se
- Ac;c.a.dedflgallza,uon realiza una seleccién cuantitativa del 10% anual vy
:,Asgt;cggliqlfigggigr?gdael Convenio cualitativa de los Convenios que hayan generado aportes
’ y recursos importantes a la institucion.(Ley 80 de 1993).
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3010-14.03 C_°E‘c;$]'\‘/:e%5i§5Pec'f'c°5 Negocio Juridico en el cual estdn presentes dos (2)
- Estudio de Conveniencia y Oportunidad X 5 15 x | entidades publicas en desarrollo de relaciones
- Soportes Iegales_ o interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar,
- Certificados de Disponibilidad colaborar o distribuir competencias en la realizacién de
presupuestal . . L . . . .
- Registro presupuestal funciones interadministrativas de interés comun.
- Resoflucién Rectoral de Supervision
- Notificacién : : e :
- Informe de actividades del convenio Trar?scurrldo el tlem.p,o de rete.ncu.)n en Archivo Central se
- Informes Supervision realiza una seleccién cuantitativa del 10% anual y
- Acta de Inicio » cualitativa de los Convenios que hayan generado aportes
- Informes de ejecucidn : o
- Certificado de ejecucion final y recursos importantes a la institucion. (Ley 80 de 1993).
- Acta de liquidacion
- Comunicaciones
3010-14.04 | Convenios Marco o X 5 15 | X Es un Acuerdo de Voluntades suscrito entre la
- Ficha Contraparte del Exterior (si aplica) . .
- Comunicado de Intencidn Universidad de los Llanos y otra en el que se establecen
- Carta a Instituciones Extranjeras (si los términos o bases de cooperacion y las obligaciones y
) aO?‘i“c(i:g)a Programas compromisos de las partes, a partir de los cuales se
- Oficio a Unidades Académicas pueden generar otros convenios especificos.
- Minu')ca de Convenio Internacional (si
aplica ; ;s ;
) SoportestegaIes de las Instituciones Agotado e,I tiempo de rftencuzn en el a]rcchlvotcentr.a! seI
- Anexo informativo conservaran permanentemente en su formato origina
- garta ?I %xterio’r remitiendo ler original (Circular Externa 03 de 2015).
- Soporte de envio
- Comunicacién a Oficina juridica
remitiendo 2do original.
- Acta de Inicio
- Informes de ejecucién
- Certificado de ejecucidn final
- Acta de liquidacion.
3010-17 DERECHOS DE PETICION El derecho de peticién es la facultad que toda persona
- Derecho de peticion L, X 3 2 X | tiene para presentar solicitudes ante las autoridades o
- Respuesta al derecho de peticidon . .
ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta
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solucién sobre lo solicitado. (Ley 1434 de 2011 Art. 13).
Agotado el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
teniendo en cuenta que por lo general solo contiene
trdmites administrativos, se procedera a hacer una
seleccidn cualitativa por muestreo aleatorio simple de los
D.P. mas relevantes por su connotacion en la proteccién
o vulneracién de derechos, la demas
documentacion se eliminan.
3010-26 INFORMES
3010-26.01 | Informes a Entes de Control Informes excepcionales que son requeridos por entidades
- Requerimientos X X 5 5 X la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
- Informe comf) . . ..
funciones. Transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo Central la subserie se conserva en su totalidad en
su soporte original, como testimonio
del quehacer administrativo de la Universidad.
3010-27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3010-27.04 | Inventarios documentales de archivos de X 5 1 X El inventario documental esta conformado por todas las Series
gestion y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
-Inventario Documental en Formato Unico elaborados por cada funcionario o contratista de |la
de Inventario Documental - FUID dependencia, por lo cual debe actualizarse permanentemente
en el Archivo de gestion por ser instrumento que permite el
control de los expedientes propios de su quehacer. Agotado el
tiempo de retencion en Archivo Central porque no adquiere
valores secundarios que ameriten su conservacién.
3010-28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
3010-28.01 | Control de Radicacion de Actos X X 3 2 X La numeracion de los actos administrativos, debe ser
Administrativos consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad,
-Planillas de control de Radicacion de se encargaran de llevar los controles, atender las
Contratos consultas y los reportes necesarios y seran responsables
de que no se reserven, tachen o enmienden nimeros, no
se numeren los actos administrativos que no estén
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debidamente firmados y se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto. (articulo 6°,
Acuerdo 060 de 2001 A.G.N.).
Transcurrido el tiempo de retencién en Archivo Central
la subserie se elimina ya que es un documento operativo
que sirve de guia e informacién para la asignacién
ordenada de los nimeros consecutivos de radicacién de
los actos administrativos y no adquiere valores
secundarios que ameriten su conservacion.
El tiempo de retencion empieza a contar desde el cierre
de cada vigencia.
3010-32 MANUALES
3010-32.08 | Manual de Procesos de Contratacion 5 5 X Documento que contiene las reglas internas que rigen la
- Manual . . .
contratacion en la Universidad. Establece la forma como
opera la gestidn contractual. Una vez se actualice o se
pase a una nueva version, la versién desactualizada se
transfieren al Archivo Central para conservacion total.
3010-39 PROCESOS JURIDICOS
3010-39.01 | Acciones Contractuales La accién contractual es un mecanismo de solucién de
- Demanda 5 15 X . . 9
- Notificacién vy traslado conflictos surgidos con ocasion de
- Poder los contratos estatales, consagradas en la Ley 80 de 1993.
- Contestacion ) Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
- Auto de traslado de las excepciones . i .
- Auto de vencimiento del traslado se realiza una seleccién cuantitativa del 10% anual y
- Auto decreto de pruebas cualitativa de las Acciones Contractuales que culminen
- 'g‘é‘;glggé:ﬁs'ado para alegatos de con fallo sancionatorio, los cuales se conservaran en
- Fallo forma permanente, el resto se elimina, ya que el
- Constancia ejecutora del fallo expediente es propio del juzgado que conocid ytramité el
proceso.
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3010-39.02 | Accidn de Nulidad y Restablecimiento del La Accién de Nulidad es aquella destinada a obtener de
Derecho . - e
- Demanda 5 15 x |los tribunales la declaracion de ineficacia de un Acto
- Notificacion y traslado negocio juridico o contrato, por carecer de algun
- Poder elemento esencial o por ser contrario a la Ley.
- Contestacion . . L. .
- Auto de traslado de las excepciones Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
- Auto de vencimiento del traslado se realiza una selecciéon cuantitativa del 20% anual y
- Auto decreto de pruebas cualitativa de las Acciones de Nulidad que culminen con
- Auto de traslado para alegatos de ) . X

conclusidn fallo sancionatorio, los cuales se conservaran en forma

- Fallo o permanente, el resto se elimina, ya que el expediente es
- Constancia ejecutora del fallo propio del juzgado que conocid ytramitd el proceso.

3010-39.03 _Acs:é?:a?%;(eparacmn Directa Estos expedientes conservan informacién que buscan
- Notificacion vy traslado 5 15 x | defender los derechos fundamentales de los ciudadanos,
- Poder consagradas en la Constitucidn Politica y Decretos
i gg?cgedséatcrg)s?ado de las excepciones Reglamentarios. Transcurrido el tiempo de retencién en
- Auto de vencimiento del traslado el Archivo Central se realiza una seleccidn cuantitativa del
- Auto decreto de pruebas 10% anual y cualitativa de las Acciones de Reparacion
- ’g‘é‘;glgseié:]aﬁado para alegatos de Directa que culminen con fallo sancionatorio, los cuales
- Fallo se conservaran en forma permanente, el resto seelimina,
- Constancia ejecutora del fallo ya que el expediente es propio del juzgado que conocid y

tramito el proceso.
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3010-39.04 f%é%‘::ddae Repeticion X 5 15 X La accidn de repeticién es una disposicién constitucional
- Notificacién vy traslado plasmada en el articulo 90, que consagra: “El Estado
- Poder responderd patrimonialmente por los dafios antijuridicos
- Contestacion . que le sean imputables, causados por la accién o la
- Auto de traslado de las excepciones T 7 L .
- Auto de vencimiento del traslado omisidon de las autoridades publicas”. Transcurrido el
- Auto decreto de pruebas tiempo de retencién en el A.C. se realiza una seleccion
- ?g;glgsiggas'ado para alegatos de cuantitativa del 20% anual y cualitativa de las Acciones
- Fallo de Repeticién que culminen con fallo sancionatorio en
- Constancia ejecutora del fallo favor de la Universidad, los cuales se conservaran en
forma permanente, el resto se elimina, ya que el
expediente es propio del juzgado que conocid y tramito
el proceso.
3010-39.05 | Procesos Judiciales de la no jurisdiccion Conservan informaciéon que buscan defender los
administrativa )
- Demanda X 5 15 x | derechos fundamentales de los ciudadanos, consagradas
- Notificacion en la C.P.C. y Decretos Reglamentarios. Transcurrido el
i g?l:‘gﬁztsac'on tiempo de retencién en el A.C. se realiza una seleccién
- Autos cuantitativa del 10% anual y cualitativa de los Procesos
- IF:(e|<|:urd<,o sqntra alutos ) Judiciales de la no jurisdiccion administrativa que
- Fallo de Primera Instancia . . .
- Notificacion culminen , con fallo sancionatorio, los cualejs se
- Apelacion del fallo conservaran en forma permanente, el resto se elimina,
- Sustentacion del Recurso ya que el expediente es propio del juzgado que conocid y
- Fallo de segunda instancia .
e e tramito el proceso.
- Notificaciones - Comunicaciones
CONVENCIONES Firmas Responsables:

(ORIGINAL FIRMADO)

E: Eliminacion Giovanny Quintero Reyes

Martha Soraya Gonzalez Vargas

M/D: Medios Tecnoldgicos /Digitalizacion Secretario General

Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo

S: Seleccion

Ciudad y Fecha Villavicencio, mayo 27 de 2021

Ajuste a la T.R.D. aprobado en Comité Institucional de Desempefio el 23/10/2024

Giovanny Quintero Reyes

Luz Saida Arias Mena

Secretario General

Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo




