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SECCION: Rectoria

Subseccion nivel I: Secretaria General

Subseccion nivel Il: Direccion Juridica

Macro proceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Il

PRO-28-1-01 Revisién de propuesta

PRO-28-1-01-01 Revision de propuesta

PRO-28-1-02 Estructuracion de Contrato/Convenio

PRO-28-1-02-01 Estructuracion contrato/convenio

PRO-28-1-02-02 Estructuracion de Otro-si

PRO-28-1-02-03 Estructuracion de Actas

PRO-28-1-02-04 Gestion de Otros documentos

JURIDICA PRO-28-1 Legalizacién y Administracién de Contratos
PRO-28-1-03-01 Legalizacion del Contrato/Convenio
PRO-28-1-03 Legalizacién del Contrato/Convenio PRO-28-1-03-02 Legalizacion de Otro-si
PRO-28-1-03-03 Legalizacion de egresos
PRO-28-1-04-01 Control de Ejecucion
PRO-28-1-04 Control de Ejecucion y Cierre
PRO-28-1-04-02 Cierre
SISTEMA DE CLASIFICACION DISPOSICION TIEMPO DE RETENCION CONSERVACION TRATAMIENTO
Tipo Documental SOPORTE (En arios) h L3 AE 25 Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
CcODIGO SUBSERIE Archivo de || Archivo
Tipo documental TAC E e = Gestion Central R I P |l CP E S Rep Elec
SERIES MISIONALES
UA-DIJ-1207 |[GESTION JURIDICA
CONTRATOS CIVILES
Los contratos civiles tienen una implicacion contractual y la Universidad esta obligada a proporcionar
. la informacion consignada de las personas con las cuales se haya celebrado.
Propuesta firmada X X
Normatividad asociada
Copia documento de identificacion (fotocopia cedula) X X Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, reglamentada parcialmente por el Decreto
1747 de 2000.
Certificado y planilla de aportes EPS - pension X X
Ley 599 de 2000 Cédigo Penal Art. 83. “Término de prescripcion de la accién penal. La acciéon penal
prescribira en un tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley, si fuere privativa de la libertad,
Afiliacion ARL X X pero en ningun caso sera inferior a cinco (5) afios, ni excedera de veinte (20).
Ley 789 de 2002 Art. 50. Control a la evasion de recursos parafiscales por parte de las entidades
Copia Registro Unico Tributario (RUT) X X contratantes al sistema de seguridad social salud pensién y riesgos profesionales.
Direccion Juridica
Ley 962 de 2005 Art. 28. Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio
UA-DIJ-1207- |[Formato tributario persona natural X X ) . . . .
00622 Ley 1266 de 2008. Brinda proteccion unicamente a los datos comerciales y financieros
La normatividad vigente sobre proteccion de Datos personales vigente en Colombia — Data Proteccion
Minuta contrato civil X X — HABEAS DATA. Ley estatutaria No 1266 de 2008, Sentencia de la Corte Constitucional C — 1011 de
5 o 2008, Decretos Reglamentarios Decreto 1727 de 2009, Decreto 2952 de 2010 y Ley 1581 de 2012.
7 X X X




SISTEMA DE CLASIFICACION

DISPOSICION

SOPORTE

TIEMPO DE RETENCION

NIVEL DE ACCESO

CONSERVACION

TRATAMIENTO

Tipo Documental (En arios) Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSERIE Archivo de Archivo
Tipo documental TAC E PIE-| PO Gestion | Central | R | ' || P | CP| E | S | Rep | Elec
Solicitud de modificacién de contrato (Correo
- X X X

electrénico, memorando)

Otro - si contrato civil X X Procedimiento
Se conservaran por dos (2) afos en Archivo de Gestidén hasta que su tramite haya finalizado cumplido
este tiempo se procedera a transferir al Archivo Central; donde se conservaran por setenta y ocho (78)
afnos. Se estableceran los mismos tiempos de retencién asociados a la Historia Laboral.

Acta de rescilacion X X La administracion y conservacion de los documentos originales de los contratos civiles seran
responsabilidad de la Direccién Juridica, las Unidades académicas y administrativas solo conservaran
copia de estos documentos en los expedientes que asi lo requieran para su gestion.

] Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben cumplir previamente

Factura (Unicamente para régimen comun) X X con el proceso de organizacion documental.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electrénico se hara en unidades de
almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.

Pago de planilla EPS - pension, ARL (Contratos

. . X X

superiores a 30 dias)

CONTRATOS EGRESOS
Los contratos son un soporte para la gestion, dado que a través de estos se regulariza y ejecuta la

P o . , X X compra y prestacion de bienes y servicios en la Universidad; estos tienen valores legales,

ropuesta tecnica y financiera administrativos y financieros de gran importancia, ademas de tener una aptitud probatoria en materias
disciplinaria y penal.

Formato de legalizacion X X Normatividad asociada
Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de

Certificado camara y comercio X X datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, reglamentada parcialmente por el Decreto
1747 de 2000.

] Ley 791 de 2002 Art. 1. “Reduzcase a diez (10) afios el término de todos las prescripciones

Copia Registro Unico Tributario (RUT) X X veintenarias, establecidas en el Codigo Civil, tales como la extraordinaria adquisitiva de dominio, la
extintiva, la de peticion de herencia, la de saneamiento de nulidades absolutas”.

Justificacion X X Ley 962 de 2005 Art. 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio
La normatividad vigente sobre proteccion de Datos personales vigente en Colombia — Data Proteccién

o _ — HABEAS DATA. Ley estatutaria No 1266 de 2008, Sentencia de la Corte Constitucional C — 1011 de

Acta de inicio (Opcional) X X 2008, Decretos Reglamentarios Decreto 1727 de 2009, Decreto 2952 de 2010 y Ley 1581 de 2012.

UA-DIJ-1207- Procedimiento
00623 Contrato X X . , . . . - . e
Un|'da.des En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de dos (2) afios a partir de la finalizacion del
académicas y 2 " X X contrato, durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacion y la posible
Administrativas impugnacion de actividades legales.

Pdlizas (Cuando se requieran) X X Después se procedera a realizar la transferencia del Contrato al Archivo Central, donde se tendra un
plazo once (11) afios de conservacion (este tiempo se establece considerando los valores primarios
legales y juridicos de la subserie), finalizado este periodo se realizara el proceso de descarte
documental.

Acuerdo de confidencialidad (Opcional) X X
La administracion y conservacion de los documentos originales de los contratos de egresos seran
responsabilidad de las Unidades académicas y administrativas.

Cotizacion X X . . , . .
Para realizar la transferencia al Archivo Central se llevara a cabo una seleccion de las comunicaciones
generadas dentro de la ejecucion del contrato, la cual tendra como criterio que su contenido de
testimonio de las acciones mas importantes dentro del contrato.

Otro si X X
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben cumplir previamente




SISTEMA DE CLASIFICACION

cODIGO

SERIE
SUBSERIE
Tipo documental

Radicado entrega de Informes técnicos o financieros

DISPOSICION
Tipo Documental

SOPORTE

TAC E

RESPONSABLE

TIEMPO DE RETENCION
(En anos)

NIVEL DE ACCESO

CONSERVACION
Serie Documental

TRATAMIENTO
ARCHIVISTICO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CP E S

Rep Elec

PROCEDIMIENTOS

Comunicaciones entre las partes

Acta de liquidacion

con el proceso de organizacion documental.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electronico se hara en unidades de
almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.

UA-DIJ-1207-
00624

CONTRATOS INGRESOS

Propuesta técnica y financiera

Formato de legalizacion

Certificado camara de comercio

Copia Registro Unico Tributario (RUT)

Acuerdo de confidencialidad (Opcional)

Acta de inicio (Opcional)

Contrato

Pdlizas (Cuando se requieran)

Direccion Juridica

Los contratos son un soporte para la gestion, dado que a través de estos se regulariza y ejecuta la
compra y prestacion de bienes y servicios en la Universidad; estos tienen valores legales,
administrativos y financieros de gran importancia, ademas de tener una aptitud probatoria en materias
disciplinaria y penal.

Normatividad asociada

Cddigo Contencioso Administrativo Art. 87. “Los actos proferidos antes de la celebracion del contrato,
con ocasion de la actividad contractual, seran demandables mediante las acciones de nulidad y
restablecimiento del derecho, segun el caso, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
comunicacion, notificacion o publicacion”.

Ley 80 de 1993 Art. 55. De la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La accion
civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribira en el término de veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accidn penal prescribira en veinte (20) afios.

Ley 446 de 1998 Art. 44. 10. En las relativas a contratos, el término de caducidad sera de dos (2) afios
que se contara a partir del dia siguiente a la ocurrencia de los motivos de hecho o de derecho que les
sirvan de fundamento.

Ley 599 de 2000 Cédigo Penal Art. 83. “Término de prescripcidon de la accién penal. La acciéon penal
prescribira en un tiempo igual al maximo de la pena fijada en la ley, si fuere privativa de la libertad,
pero en ningun caso sera inferior a cinco (5) afios, ni excedera de veinte (20).

Ley 599 de 2000 Art. 408, 409, 410. De la celebracion indebida de contratos.

Ley 734 de 2002 Codigo Unico Disciplinario Art. 30. “Términos de prescripcion de la accion
disciplinaria. La accién disciplinaria prescribe en cinco afos, contados para las faltas instantaneas
desde el dia de su consumacion y para las de caracter permanente o continuado desde la realizacion
del ultimo acto.

Ley 791 de 2002 Art. 1. “Reduzcase a diez (10) afios el término de todos las prescripciones
veintenarias, establecidas en el Codigo Civil, tales como la extraordinaria adquisitiva de dominio, la
extintiva, la de peticion de herencia, la de saneamiento de nulidades absolutas”.

Decreto 019 de 2012 Art.9. Prohibicidon de exigir documentos que reposan en la entidad: Cuando se
esté adelantando un tramite ante la administracién, se prohibe exigir actos administrativos,
constancias, certificaciones o documentos que ya reposen en la entidad ante la cual se esta
tramitando la respectiva actuacion. Art. 174. Alteracién. Modifiquese el numeral 5 del articulo 57 del
Cddigo de Comercio: “5. Arrancar hojas, alterar el orden de las mismas o mutilar los libros, o alterar
los archivos electrénicos."

La normatividad vigente sobre proteccion de Datos personales vigente en Colombia — Data Proteccion
— HABEAS DATA. Ley estatutaria No 1266 de 2008, Sentencia de la Corte Constitucional C — 1011 de
2008, Decretos Reglamentarios Decreto 1727 de 2009, Decreto 2952 de 2010 y Ley 1581 de 2012.




SISTEMA DE CLASIFICACION

RESPONSABLE

TIEMPO DE RETENCION CONSERVACION TRATAMIENTO
(En afios) NIVEL DEACCESO ||  gq/ie Documental ARCHIVISTICO
Archivo de Archivo
Gestion Central R I P cP E S Rep Elec

PROCEDIMIENTOS

DISPOSICION
Tipo Documental SOPORTE
SERIE
CcODIGO SUBSERIE

Tipo documental UAE E EL B
Otro si X

Radicado entrega de Informes técnicos o financieros X

Comunicaciones entre las partes X

Acta de liquidacion X

Procedimiento

En el Archivo de Gestidn el plazo de conservacion sera de tres (2) afios a partir de la finalizacién del
contrato, durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de informacion y la posible
impugnacion de actividades legales. Después se procedera a realizar la transferencia del contrato al
Archivo Central, donde se tendra un plazo de veintitrés (23) afios de conservacion (este tiempo se
establece considerando los valores primarios legales y juridicos de la subserie), finalizado este
periodo se realizara el proceso de descarte documental.

La administracion y conservacion de los documentos originales de los contratos de ingresos seran
responsabilidad de la Direccién Juridica, las Unidades académicas y administrativas solo conservaran
copia de estos documentos en los expedientes que asi lo requieran para su gestion, como es el caso
de los proyectos.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben cumplir previamente
con el proceso de organizacion documental.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electrénico se hara en unidades de
almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva conservaciéon y consulta.

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicidn segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacién Permanente
E= Eliminacion

S= Seleccion

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico
D= Digital

O= Otro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep= Reprografia
Elec= Electrénico

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida

I= Interna

P= Publica

Nombre del responsable unidad productora

Cargo

Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

Firma

Fecha de aprobacién




