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10050.01
10050.01.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela

Tutela

Notificacion de la tutela

Respuesta universidad y anexos

Fallo Primera Instancia

Impugnacion fallo primera instancia si procede
Tramite incidente de desacato

Fallo Segunda Instancia

Gestion Juridica

X X 2 8 X
papel | .pdf
pdf
pdf
.pdf
.pdf
pdf
pdf

La serie da cuenta de las acciones mediante las cuales un ciudadano|
acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un|
pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
vulnerado o amenazado por accion u omision, posee valores|

y legales; a partir del fallo en primera o segunda instancia,|
segun sea el caso, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
archivo de gestion (SharePoint institucional), luego transferir al archivo
central para ser conservado en el Sistema de Informacion para su custodial
por ocho (8) afios més y se seleccionan en los siguientes casos:

*las que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional.
*que hayan sido impugnadas y modificada la decision

*aquellas que hayan tenido incidentes de desacato.

"que su fallo o sancién hubiera tenido alto impacto financiero
(ingresos/egresos) para la institucion.

*Acciones que impliquen el reconocimiento de indemnizaciones pol
reparacion de perjuicios ocasionados a una comunidad en torno a la|
prestacion del servicio de educacion.

Cumplido el tiempo de retencion si no hubiere ninguno de los causales
anteriores, la informacién se elimina mediante los procedimientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo en cuental
que pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para|
la Institucion; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion|
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivol
General de la Nacion.

Normatividad externa: Constitucion Politica de Colombia, Decreto 2591 de]
1991.

10050.02
10050.02.01

ACTAS
Actas de Comité de Contratacion
Acta

Gestion Contractual

.pdf

La serie da cuenta de las decisiones en temas cc comoj|
procesos de licitacion, regulacion normativa, presupuesto y supervision de
los contratos y condiciones contractuales que superan la cuantia definidal
en el reglamento de contratacion. Posee valores administrativos y legales
Finalizada la vigencia, se debe custodiar la informacion dos (2) afios en el
archivo de gestion (SharePoint de la dependencia), luego transferir al
archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas en el sistema de|
informacion. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion se debe
conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo Historico
de la universidad, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico,
teniendo como criterio que son evidencia de la gestion en los procesos
contractuales, presupuestales y estratégicos y su aporte a la memoria|
institucional. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice|
su preservacion a largo plazo. De conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y|
2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Reglamento de contratacion.
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10050.02
10050.02.08

ACTAS
Actas de Consejo Académico
Acta consejo académico

Gestion de Gobierno
Corporativo

papel

La serie refleja la toma de decisiones de los temas académicos de laf
Universidad, tales como los planes de estudio de los programas que se|
ofrecen, reglamentos estudiantiles, aprobacion de calendarios académicos
y casos disciplinarios de alumnos; posee valor administrativo y legal,
Finalizada la vigencia, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia pof
ocho (8) afios mas; se hara proceso de digitalizacion para efectos de|
consulta y como medida de preservacion del soporte fisico. Cumplido el
tiempo de retencion, la informacion se debe conservar permanentemente
en su soporte original en el Archivo Historico de la universidad y el digital
en el sistema de informacion, ya que desarrollan valores secundarios tipo|
histérico y técnico, teniendo como criterio que su aporte a la memorial
institucional, evidencia de la gestion misional y estratégica de Iaf
universidad. Se debe garantizar que la documentacion fisica se almacene|
en condiciones optimas que permitan su preservacion a través del tiempo y|
que la informacion digital se encuentre en el sistema de informacion|
designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpetal
y subcarpetas segln la serie documental, permitiendo su acceso |
posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9'y 2.8.2.6.3)
del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Estatutos generales EAFIT

10050.02
10050.02.10

ACTAS
Actas de Consejo Directivo
Acta

Gestion de Gobierno
Corporativo

papel

La serie refleja la toma de decisiones en temas administrativos sobre
escala salarial, creacion o supresion de cargos, actos y contratos que|
excedan cuantias, modificacion del reglamento de trabajo, entre otros|
Poseen valor administrativo y legal. Finalizada la vigencia, la informacion|
se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por ocho (8) afios més; se hara proceso de|
digitalizacion para efectos de consulta y como medida de preservacion del
soporte fisico. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion se debe|
conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo Histérico|
de la universidad, ya que desarrollan valores secundarios tipo historico y|
técnico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional, Se|
debe garantizar que la documentacion fisica se almacene en condiciones
optimas que permitan su preservacion a través del tiempo y que la|
informacion digital se encuentre en el sistema de informacion designado
para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y|
subcarpetas segln la serie documental, permitiendo su acceso y posterior|
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 144 de la Ley 115 de 1994.




UNIVERSIDAD

EAFIT

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD EAFIT

VERSION
03

CODIGO
DG-SGD-01

FECHA
21/09/2023

Unidad Administrativa: RECTORIA

Cédigo: 10000

Version TRD: 3

Oficina Productora: SECRETARIA GENERAL

Cédigo: 10050

Fecha de Actualizaciéon TRD: 21 de septiembre de 2023

CODIGO

NE/S/Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

SOPORTE

NIVEL DE TIEMPO DE

SEGURIDAD DE RETENCION el G AE

DF

DE DH

SE | CO IN |PU] AG AC CT E D S]

PROCEDIMIENTO

10050.02
10050.02.11

ACTAS
Actas de Consejo Superior
Acta

Gestion de Gobierno
Corporativo

papel

X 2 8 X X

La serie refleja la toma de decisiones del maximo érgano de direccion

gobierno de la universidad; en temas de expedicion del estatutol
nombramientos vicerrectores, plan de desarrollo, plan maestro de I
universidad y aprobacion del presupuesto de ingresos y gastos, entrg
otros. Posee valores administrativos y legales. Finalizada la vigencia, |
informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, lueg
transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas; se har:
proceso de digitalizacion para efectos de consulta y como medida dd
preservacion del soporte fisico. Cumplido el tiempo de retencion, |
informacion se debe conservar permanentemente en su soporte original el
el Archivo Histérico de la universidad, ya que desarrollan valore:
secundarios tipo histrico y técnico, teniendo como criterio su aporte a |
memoria institucional, Se debe garantizar que la documentacion fisica sd
almacene en condiciones optimas que permitan su preservacion a travé:
del tiempo y que la informacion digital se encuentre en el sistema dd
informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel
de carpeta y subcarpetas segun la serie documental, permitiendo si
acceso Y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9

2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Ley 30 de 1992.

10050.14
10050.14.01

CONCEPTOS
Conceptos Juridicos

Conceptos Juridicos
Solicitud concepto

Gestion Juridica

.pdf,
does
msg

La serie refleja el informe o resultado a una consulta facultativa uf
obligatoria formulado por un érgano legal o un empleado de la institucion el
cual se entrega después de un andlisis de los hechos, la normatividad,
jurisprudencia y doctrina vigente y aplicable al tema en estudio; posee valor]

ac ivo y legal. Finalizada la vigencia, la informacion se debe|
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion (SharePoint de I
dependencia), luego transferir al archivo central para su custodia por ochol
(8) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se elimina mediante los|
procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documentall
teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer def
valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el actal
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004]
de 2019 del Archivo General de la Nacion.




UNIVERSIDAD

EAFIT

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD EAFIT

VERSION
03

cODIGO
DG-SGD-01

FECHA
21/09/2023

Unidad Administrativa: RECTORIA

Cédigo: 10000

Version TRD: 3

Oficina Productora: SECRETARIA GENERAL

Cédigo: 10050

Fecha de actualizacion TRD: 21 de septiembre de 2023

. NIVEL DE TIEMPO DE ,
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE SEGURIDAD DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE/S/Ss pF | pe | on |seEfcol n[rPul Ac AC cT E D
10050.17 CONTRATOS B
10050.17.01 Contratos de Arrendamiento Gestion Contractual X 2 8 X X Es un contrato por el cual existe una relacion entre dos partes, mediante la
" , cual se obligan de manera reciproca y por un tiempo determinado la cesion|
Documento de Ident!ﬂcacwt?n reprgsen.tante legal pdf de un bier? 0 servicio quede?ndo gbﬁ\gada la Sane que aprovecha la|
Duct.Jmento de Id.entlﬂc.acmn propletang‘s) Inmueble pdf posesion a pagar un precio cierto. Posee valores administrativos y legales;,
Cemﬁcad? de existencia y representacml"l !egal pdf a partir de la formalizacion del contrato en el sistema Cyco la informacion|
Autonzam’on. al representante legal suscribir ontrato papel | .paf se debe custodiar dos (2) afios en sistema de informacion oficial de|
Reg\.stm 9”'°° Tributario (RUT) pdf contratos Docuware y cumplida la vigencia de la péliza o garantia, la|
Cemﬁcacwor'] E@ncana pof informacion se seguira conservando por ocho (8) afios mas en el sistemal
Escritura Publica Inmueble pof de informacion Docuware hasta que culmine el tiempo de retencion|
Certificado de Tradicion y Libertad de Matricula inmobiliaria odf establecido. Se recomienda que toda la informacion fisica se digitalice y se}
Fotocopia Recibos de Servicios Publicos odf conserve en el SharePoint de la dependencia para efectos de consulta
Contrato papel | .pdf Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina mediante log|
Acta de entrega inmueble papel | .pdf procedimientos establecidos en el Programa de Gestién Documental
Otrosi de prorroga y adicion papel | pdf teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de
Comunicaciones papel | pdf valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
Acta de recibo a satisfaccion papel | pdf denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el
Acta de finalizacion de contrato papel | .pdf Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004
Acta de liquidacion papel | .pdf de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Normatividad externa: Ley 80 de 1993 y Cédigo de comercio.
Nota: Si la contratacion se raliza con entidades publicas, la informacion sef
debe conservar por 20 afios de acuerdo con la ley de contratacion publica,
Ley 80 de 1993. Articulo 55.
10050.17 CONTRATOS ;.
10050.17.02 Contratos de Cesion de Derechos Gestion Contractual Lpdf | X X 2 8 X La serie da cuenta de los derechos que un titular traspasa a un tercero|
Contrato papel | .,pdf que en adelante seguira siendo el titular de ese derecho; posee valor]
Fotocopia Documento Identificacion .pdf i 0y legal. A partir de la formalizacion del contrato en el sistema|
Certificado de existencia y representacion .,pdf Cyco la informacion se debe custodiar dos (2) afios en sistema de
Otrosi papel | .,pdf informacion oficial de contratos Docuware y cumplida su vigencia laf
informacion se seguira conservando por ocho (8) afios mas en el mismol
sistema, luego serd transferido al archivo patrimonial de la universidad ya|
que desarrollan valores secundarios tipo historico y técnico, teniendo como|
criterio su aporte a la memoria institucional su valor primario es de largal
duracion y se relaciona con leyes de derecho de autor. Los soportes|
digitales que no se tramitan en el sistema y que las dependencias|
conservan en SharePoint deberan ser transferidos para integrarlos al
expediente completo en Docuware.
Normatividad externa: Ley 23 de 1982, Articulo 20- Modificado por el art|
28, Ley 1450 de 2011.
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10050.17 CONTRATOS Gestion Contractual
10050.17.03 Contratos de Cofinanciacion X 2 8 X X La serie refleja el acuerdo en el que dos o0 mas partes se compromenten a|
Estudios previos papel | .pdf financiar un proyecto en conjunto o financiar una actividad que se lleva a|
Solicitud de contratacion pdf cabo por varias posee valor administrativo, legal y contable. A}
Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) .pdf partir de la formalizacion del contrato en el sistema Cyco la informacion sef
Certificado de registro presupuestal .pdf debe custodiar dos (2) afios en sistema de informacion oficial de contratos
Registro Unico Tributario (RUT) pdf Docuware y cumplida la vigencia de la péliza o garantia, la informacion sef
Certificado de Existencia y Representacion Legal pdf seguira conservando por ocho (8) afios mas en el sistema de informacion|
Certificado Antecedentes Fiscales (Persona Juridica) pdf Docuware hasta que culmine el tiempo de retencion establecido. Se
Documento de Identificacion (Representante Legal) pdf recomienda que toda la informacion fisica se digitalice y se conserve en el
Autorizacion para contratar pdf SharePoint de la dependencia para efectos de consulta. Cumplido el
Acto Administrativo de Nombramiento y/o acta de posesion pdf tiempo de retencion la informacién se elimina mediante los procedimientos|
Ficha Técnica pdf establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo en cuental
Comunicaciones pdf que pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para
Péliza y aprobacion pdf la Institucion; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Contrato odf Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Acta de Inicio pdf Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivol
Informe de Gestion .pdf General de [a Nacion.
Informe Financiero odf Normatividad externa: Ley 80 de 1993 y Cddigo de comercio.
Actas de Reunion .pdf X | . .
Informe de seguimiento odf Nota: Si la contratacion sNe raliza con entidades publicas, la |nf0.r'ma0|'<'m. se|
Certficados de pago odf debe conservar por 20 afios de acuerdo con la ley de contratacion publica|
Informe final de cumplimiento .pdf Ley 80 de 1993. Articulo 55.
Otrosi de prorroga y adiciones .pdf
Acta de terminacion o liquidacion .pdf
10050.17 CONTRATOS o x
10050.17.04 Contratos de Compraventa Gestién Contractual X X 2 8 X X Es un contrato consensual, bilateral, oneroso y tipico mediante el cual un|
Documento de identidad representante legal .pdf sujeto se obliga a transferir la propiedad sobre un bien a favor de otro
Propuesta comercial .pdf sujeto a cambio de que este (ltimo le pague un precio en dinero. Es decir,
Registro Unico Tributario (RUT) .pdf es un contrato cuya causa es la transmision del derecho de propiedad.)
Certificado de existencia y representacion Legal .pdf Posee valores administrativos y legales; A partir de la formalizacion del
Poliza y aprobacion .pdf contrato en el sistema Cyco la informacién se debe custodiar dos (2) afios|
Contrato papel | .pdf en sistema de informacion oficial de contratos Docuware y cumplida Ia
Comunicaciones .pdf vigencia de la poliza o garantia, la informacion se seguira conservando pol
Otro si de prorrogas y adiciones papel | .pdf ocho (8) afios més en el sistema de informacion Docuware hasta que
Acta de entrega del bien papel | .pdf culmine el tiempo de retencion establecido. Se recomienda que toda la
Acta de liquidacion papel | .pdf informacion fisica se digitalice y se conserve en el SharePoint de Ia
dependencia para efectos de consulta. Cumplido el tiempo de retencion la|
informacion se elimina mediante los procedimientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde sus]
valores primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;|
dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de|
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015)
y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Normatividad externa: Ley 80 de 1993 y Cddigo de comercio.
Nota: Si la contratacion se raliza con entidades publicas, la informacion se|
debe conservar por 20 afios de acuerdo con la ley de contratacion publica|
Ley 80 de 1993. Articulo 55.
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NIVEL DE TIEMPO DE
SR SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE SEGURIDAD DE RETENCION BIEFRRE S HMAL PROCEDIMIENTO
NE/S/Ss pF | pe | on |seflcol n]rul Ac AC cT E D S
10050.17 CONTRATOS . -
10050.17.06 Contratos de Obra Gestién Contractual X X 2 8 X X La serie refleja la documentacion generada en el proceso de contratacion|
Invitacion a presentar propuesta pdf para la construccion, mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales
Propuesta Comercial .pdf sobre bienes inmuebles de la universidad; Posee valores administrativos y|
Certificado de existencia y representacion .pdf legales; A partir de la formalizacion del contrato en el sistema Cyco Ia
Cédula representante legal .pdf informacion se debe custodiar dos (2) afios en sistema de informacion
RUT pdf oficial de contratos Docuware y cumplida la vigencia de la péliza o
Propuesta _pdf garantia, la informacion se seguira conservando por ocho (8) afios mas en|
Contrato papel | .pdf el sistema de informacion Docuware hasta que culmine el tiempo de|
Polizas pdf retencion establecido. Se recomienda que toda la informacion fisica se|
Acta de Inicio pdf digitalice y se conserve en el SharePoint de la dependencia para efectos|
Comunicaciones pdf de consulta. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina
Respuesta observaciones pdf mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion
Adendas pdf Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y pol
Minuta papel | .pdf carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el
Certificacion bancaria pdf acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con|
Licencia de construccion pdf el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo|
Licencia uso de suelo pdf 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Memorias de calculo pdf Normatividad externa: Ley 80 de 1993 y Cédigo de comercio.
Disefios estucturales .pdf
Planos pdf Nota: Si la contratacion se raliza con entidades publicas, la informacion sef
Estudio de suelos odf debe conservar por 20 afios de acuerdo con la ley de contratacion publica|
Acta de suspension odf Ley 80 de 1993. Articulo 55.
Acta de reinicio .pdf
Actas de reunion .pdf
Designacion supervisor .pdf
Comunicaciones .pdf
Otrosi de prorroga o adicion papel | .pdf
Informes de actividades .pdf
Informe final de cumplimiento .pdf
Certificados de pago .pdf
Acta de Liquidacion papel | .pdf
10050.18 CONVENIOS Gestion Contractual
10050.18.04 Convenios de Practicas Laborales X X 2 3 X La serie refleja los convenios que legalizan el proceso de practicas |
Certicado de existencia y representacion pasantias _profgsiona\es. Pos_ee valores administrativos y Iegalgs‘ a parti
Documentos de identidad pdf de la finalizacion del convenio, \g informacion se debe custodiar dos (2)|
afios en el archivo de gestion (sistema CYCO) y en Docuware, se debe]
Documento representante legal .pdf : . . 5 A
- conservar por tres (3) afios mas en el mismo sistema de informacion en el
Plan de practias .pdf . " N
h que se gestiona desde su creacion o en el que la entidad defina hasta que
Convenio papel | pdf culmine el tiempo de retencion establecido. Se debe garantizar que Ia
informacion electronica que no se gestione en el sistema, se encuentre en
el repositorio oficial (SharePoint Institucional), y los soportes fisicos]
almacenados identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y|
subcarpetas segun la serie documental los cuales si deberan sef
transferidos al CAD para su conservacion por el tiempo establecido. Se|
sugiere digitalizar los soportes fisicos para efectos de consulta. Cumplido el
tiempo de retencion la informacion tanto fisica como electronica se elimina|
mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion|
Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y po
carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el
acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con
el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo|
004 de 2019 del Archivo General de la Nacion
Normatividad externa: Resolucién 3546 de 2018 v Lev 1780 de 2016.
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1005047 CONTRATOS Gestion Contractual
10050.17.07 Contratos de Prestacion de Servicios X X 2 8 X La serie contiene los documentos que demuestran relacion contractual
Certificado existencia y representacion legal .pdf con personas naturales o juridicas para la prestacion de un bien o servicioj|
Copia documento de identificacion .pdf posee valor primario tipo administrativo y legal. A partir del acta de
Rut .pdf liquidacion del contrato, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
Certificado de disponibilidad presupuestal .pdf archivo de gestion (sistema Conico), alli se conservaran por ocho (8) afios|
Acta de nombramiento en el cargo pdf mas. Cumplido el iempo de retencion se realizara una seleccion cualitativa
Resolucién de posesion .pdf del 1% de la produccién total por cada 5 afios teniendo en cuenta criterios|
Certificado de registro presupuestal .pdf de cuantia u objeto contractual que haya contribuido al desarrollo del
Contrato papel | .pdf objeto misional de la Universidad, teniendo en cuenta que aportan a la
Poliza y Aprobacion .pdf preservacion de la memoria institucional, la muestra seleccionada se
Acta de Inicio (cuando aplique) papel | .pdf conservara permanentemente en el sistema de informacién definido por Ia
Cesion de derechos (Cuando aplique) pdf universidad en donde se garantice su preservacion a largo plazo,
Acuerdo de propiedad intelectual (Cuando aplique) pdf identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la|
Acuerdo de confidencialidad (Cuando aplique) pdf serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, los|
Acta de Suspension (Cuando aplique) pdf soportes fisicos deberan transferirse al CAD para su conservacion donde|
Otro si de prorroga o adicion papel | pdf deberan ser digitalizados para efectos de consulta y se conservaran por e
Acta de Liquidacion (cuando aplique) papel | .pdf mismo tiempo de retencion establecido, el restante de la produccion
documental se elimina mediante los procedimientos establecidos en el
Programa de Gestién Documental teniendo en cuenta que pierde sus|
valores primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;|
dejando el registro en el acta denominada: Eliminacién Documentos de
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015
y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion|
Normatividad externa: Lev 80 de 1993.
1005047 CONTRATOS Gestion Contractual
10050.17.09 Contratos de Suministros X 2 8 X X La serie refleja los contratos con los que se acuerda la compra of
Estudios previos (Si es con entidad publica) papel | .pdf adquisicion de suministros. Posee valoresadministrativos y legales; a parti
Solicitud de Contratacion papel | .pdf del acta de terminacion del contrato, la informacion se debe custodiar dos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) (Si es con (2) afios en el archivo de gestion (sistema CYCO), se debe conservar pol
entidad publica) papel | pdf ocho (8) afios mas en el mismo sistema de informacion en el que se|
" " " . gestiona desde su creacion o en el que la entidad defina hasta que
Certficado de registro presupuestal (Si s con enfidad piblica) papel | pdf culmine el tiempo de retencion establecido. Se debe garantizar que Ia
Fotocopia Registro Unico Tributario (RUT) papel | .pdf informacion electronica que no se gestione en el sistema, se encuentre en
Certificado de Existencia y Representacion Legal papel | .pdf el repositorio oficial (SharePoint Institucional), y los soportes fisicos|
Certificado Antecedentes Fiscales (Persona Juridica) papel | .pdf almacenados  identificando su estructura légica a nivel de carpeta y|
Acto Administrativo de Nombramiento y/o acta de posesion (Si subcarpetas segun la serie documental los cuales si deberan se
es con entidad pablica) papel | .pdf transferidos al CAD para su conservacion por el iempo establecido. Se|
Facultades para contratar papel | .pdf sugiere digitalizar los soportes fisicos para efectos de consulta. Cumplido el
Comunicaciones papel | .pdf tiempo de retencion la informacion tanto fisica como electronica se elimina|
Péliza y aprobacion papel | .pdf mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion|
Contrato papel | .pdf Documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y po
Acta de Inicio papel | .pdf carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el
Acta de entrega papel | .pdf acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con
Informe final de cumplimiento papel | pdf el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo
Otrosi de prorrogas o adiciones papel | .pdf 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion. Normatividad externa: Ley|
Acta de terminacion o liquidacién papel | .pdf 80 de 1993.
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10050.47 CONTRATOS Gestion Contractual

10050.17.05 Contratos de Consultoria y/o Interventoria X X 2 8 X X |La serie refleja el seguimiento técnico de la ejecucion del contrato

Estudios previos (Si es con entidad Publica) pdf realizado por una persona natural o juridica para controlar, exigir y verifica
Solicitud de contratacion pdf la ejecucion y el cumplimiento del objeto a nombre y en representacion de
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si es con entidad la universidad; posee valor primario tipo administrativo y legal. A partir de Ia
Publica) -pdf formalizacion del contrato en el sistema Cyco la informacion se debe]
Propuesta Técnica (Anexos) .pdf custodiar dos (2) afios en sistema de informacion oficial de contratos|
Certificado existencia y reperesentancion legal pdf Docuware y cumplida la vigencia de la péliza o garantia, la informacion sef
Fotocopia de cédula representante legal pdf seguira conservando por ocho (8) afios mas en el sistema de informacion|
Autorizacion para contratar pdf Docuware hasta que culmine el tiempo de retencion establecido. Se
Fotocopia de RUT pdf recomienda que toda la informacion fisica se digitalice y se conserve en el
Acta de nombramiento en el cargo (Si es con entidad SharePoint de la dependencia para efectos de consulta. Cumplido el
Publica) pdf tiempo de retencion la informacion se elimina mediante los procedimientos|
Resolucion de posesion (Si es con entidad Publica) pdf establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta
Certificado registro presupuestal pdf que pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para
Contrato papel | .pdf la Institucion; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion
Poliza y Aprobacion pdf Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 qe\
Acta de Inicio papel | .pdf Decreto 1080 de 2?15 y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivol
Acta de Suspension -pdf Genera.\ ‘_je la Nacién. . )
Acta de Reinicio pdf Normatividad externa: Ley 80 de 1993 y Codigo de comercio.
Actas de Reunion .pdf . - . | X B
Otrosi de prorroga y aidicion papel | .pdf © u ¥ ion pubiica,
Informes de actividades .pdf Ley 80 de 1993. Artculo 55.
Certificados de pago .pdf
Acta de terminacion o liquidacion papel | .pdf
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10050.20. DERECHOS DE PETICION Gestion Juridica X X 2 8 X X |La serie refleja los documentos por los cuales un usuario presental
Derecho de peticion (requerimiento) papel solicitudes verbales o escritas, ante las dependencias y/o entes|
Informacion soporte de la dependencia relacionada .pdf regulatorios de la institucion que prestan servicios o ejercen funciones que
Respuesta al derecho de peticion .pdf afectan la prestacion de un servicio para obtener respuestas prontas y|
Constancia de envio de la respuesta (correo electronico y/o " oportunas de acuerdo a la Constitucion Politica; posee valor primario tipo
certificado) P ini y legal. Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, la|

informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion|
(SharePoint de la dependencia), luego transferir al archivo central (Cad
Digital) para conservar por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo de
retencion se realizard una seleccion cualitativa intrinseca teniendo como
criterio los derechos de peticion relacionados con prestaciones de|
seguridad social, teniendo en cuenta su aporte para estudios sobre Ia
gestion administrativa de la universidad, la muestra seleccionada se|
conservara permanentemente en el sistema de informacion definido por Ia
universidad en donde se garantice su preservacion a largo plazo|
identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la|
serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, los|
soportes fisicos deberan transferirse al CAD para su conservacion donde|
deberan ser digitalizados para efectos de consulta y se conservaran por el
mismo tiempo de retencion establecido, el restante de la produccion
documental se elimina mediante los procedimientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde sus]
valores primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion;|
dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de|
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015
y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Normatividad externa: Articulo 23 de la Constitucion Politica, Ley 1755 de|
2015.
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10050.33 IWRMES Gestion de apoyo
10050.33.13 Informes de Gestién transversal X 2 3 X La serie refleja el informe de las actividades, gestion de los procesos)
.pdf, progresos y logros obtenidos, posee valor administrativo y técnico)
Informe o . . . N
xls, Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios|
en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodial
por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, se debe elimina
por perdida de sus valores primarios y por carecer de valores secundarios]
para la institucion.
dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de|
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015
y el articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion.
10050.33 [INFORMES Gestion de apoyo
10050.33.13 Infe de ibilidad transversal X 1 2 X A través de estos documentos, las areas comunican sus resultados e
Informe .docs i ) su d pefio. Posee valores administrativos;|
finalizado el cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un
(1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por dos (2) afios mas. Se debe garantizar que se encuentre en el
sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructura
logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental,|
Cumplido el tiempo de retencion la informacion electronica se eliminal
mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental, teniendo en cuenta que la informacion se consolida en el
area de Comunicacion y por perder sus valores primarios; dejando el
registro en el acta denominada: Eliminacién Documentos de Archivo, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10050.29. HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES Gestion Juridica X 2 18 X La serie permite evidenciar la inscripcion de los actos, contratos Y|
Matriculas inmobliarias .pdf providencias en referencia a un bien raiz, asi como también dara cuental
de: tradicion, gravamenes, limitaciones y afectaciones, medidas cautelares,)
tenencia, falsa tradicion, cancelaciones y otros. Posee valores primarios|
inistrativos y legales; a partir de la venta del inmueble, la informacion|
se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Cumplido el
tiempo de retencion, la informacion se debe conservar permanentemente
en su soporte original en el Archivo Historico de la universidad, ya que|
desarrollan valores secundarios, teniendo como criterio su aporte a la|
memoria institucional. Normatividad externa: Articulo 8, Ley 1579 de 2012
y articulo 57 del decreto 2106 de 2019.
Nota: Recuerde que si el bien existe se debera conservar la informacion|
permanentemente en el Sistema de Informacién Docuware.
1005049 PLANES . Apoyo Administrativo . .
10050.49.21 Planes Operativos Anuales X 1 1 X La serie refleja el presupuesto y las metas que se plantea cadal
Plan .ppix dependencia para cumplir en el afio, posee valores administrativos. A parti
Presupuesto Xls del cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un (1) afio en
el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por]
n (1) afio mas. Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de
Informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel
de carpeta y subcarpetas segun la serie documental, permitiendo su|
acceso y posterior recuperacion. Cumplido el tiempo de retencion la|
informacion se elimina mediante los procedimientos establecidos en el
programa de gestion documental teniendo en cuenta que la informacion|
pierde sus valores primarios, se consolida en el area de Costos Y|
presupuesto en el sistema sipres y por carecer de valores secundarios para|
la Institucion; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion|
Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.
1005052~ |PROCESOS Gestion Juridica o
10050.52.23 Procesos Judiciales X 2 8 X La serie evidencia losactos desarrollados ordenadamente ]
Demanda .pdf progresivamente por las partes y el 6rgano jurisdiccional, dirigidos a|
Notificacion .pdf obtener una decision judicial sobre un caso concreto y singular. Posee|
Poder .pdf valores primarios juridicos; a partir de la emision del fallo de primera o
Respuesta demanda y anexos .pdf segunda instancia, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
Nulidad Procesal pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia pof
Auto que decreta pruebas pdf ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre en|
Pruebas (peritazgo, inspecciones, testimonios) pdf el repositorio oficial (SharePoint Institucional), identificando su estructural
Otros recursos pdf logica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental,|
Fallo Primera Instancia pdf Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina mediante los]
Apelacion Fallo Primera Instancia si procede pdf procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documentall
Alegatos de Segunda Instancia cuando proceda pdf teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de
Fallo Segunda Instancia pdf valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
Solicitud de recurso de casacién si procede pdf denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el
Demanda de casacion y anexos o respuesta de demanda de Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 22 de acuerdo 004
casacin y anexes pof de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Sentencia de casacion pdf Normatividad externa: Ley 1437 de 2011, Cédigo General del Proceso Ley]
1564 de 2012 y Cddigo procesal de trabajo y de seguridad social.
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1005054 . |PROPIEDAD INDUSTRIAL Gestién de Propiedad
10050.54.01 Registros de Marcas Industrial X 5 X La serie contiene la documentacion que respalda el registro de marcas|
. institucionales y de innovacién ante la superintendencia de industria |
Andlisis y antecedentes de la marca .pdf . . .
comercio y protege a la universidad juridicamente ante temas de uso de|
Poder de autorizacion del representante legal de la odf marcario; posee valor primario legal. Finalizadas las actuaciones, Ia|
universidad ’ informacion se debe custodiar de forma segura en un repositorio que
Solicitud de registro pdf permita mantener su confidencialidad por todo el el tiempo que exista ell
Soporte de pago pdf registro o marca. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion debe|
Estudio de forma de la Superintendencia de Industria y migrar a un repositorio definitivo que permita asegurar su confidencialidad |
Comercio -pdf veracidad, autenticidad; Igualmente deberéd estar organizada bajo los|
Publicidad pdf parametros del Programa de Gestion Documental.
Oposiciones .pdf .,
Resolusion de decision de la Superintendencia .pdf 130 27001 de 2022. Seguridad de la Informacién.
Registro de solicitud en linea .pdf
Requerimiento de cambios .pdf
Respuesta a requerimientos .pdf
Estudio de fondo de la Superintendencia de Industria y "
Comercio P
Certificado de concesion .pdf
Apelaciones .pdf
Certificado final de decision .pdf
Renovacion de la marca .pdf




VERSION
03
NIVERSIDAD ; -
u S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO
EAFI I UNIVERSIDAD EAFIT DG-SGD-01
FECHA
21/09/2023
Unidad Administrativa: RECTORIA Cadigo: 10000 Version TRD: 3
Oficina Productora: SECRETARIA GENERAL Codigo: 10050 Fecha de Actualizacion TRD: 21 de septiembre de 2023
5 NIVEL DE TIEMPO DE )
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE SEGURIDAD DE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE/S/Ss DF DE | DH |seEj co| N JPu| AG AC CcT E D B
10050.63 RESOLUCIONES RECTORALES X 2 18 X La serie evidencia las decisiones administrativas que se plasman en las]
Resoluci " resoluciones rectorales; posee valor primario administrativo y legal,|
esoluciones P Finalizada la vigencia, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia pof
dieciocho (18) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, la informacion|
se debe conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo
Histérico de la universidad, ya que desarrollan valores secundarios tipoj
histérico y técnico, teniendo como criterio que su aporte a la memorial
institucional, sirviendo de insumo para conocer la gestion administrativa y|
estratégica que ha permitido el crecimiento de la universidad y la mejora de|
los procesos. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permital
su preservacion a largo plazo. Se debe garantizar que la documentacion|
se encuentre en el sistema de informacion designado para tal fin)
identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun laf
serie documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de|
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES
NIVELDE TIEMPO DE
cODIGO SERIES, Y TIPOS ES PROCESO SOPORTE T RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico o d-ildkznd:n’nlmm i, nn; . CT= Conservacion Total
S= Serie SERIES DE= Documento ooy vl s E= Eliminacion
Ss: Subseries . Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
0 por la institucion IN=interna: Relacionada con las
Tipologias documentales DH= Documento Hibrido | fnciones de negocioy i operacién D= Digitalizacién
Ss= Subserie (aplica a la serie ylo e b Umversidad Ac= Archivo Certral
suvsere) min S=Seleccion
DI C | C Firmado digitalmente por Diana It 7/ s ” A ’// y .
iana Carolina Castro CarolinaCastro 7 , / /
/// ) / / / > ///Hn/ (V@ e
. . ey Va et Jeorrrer ) ~
ELABORO: VALIDO: - APROBO: - " -
Maria Claudia Gémez Cabana

Diana Carolina Castro
Técnico de Herramientas Archivisticas
IRON MOUNTAIN

Maria Claudia Gomez ‘Cabana
Secretaria General
UNIVERSIDAD EAFIT

Presidente
UNIVERSIDAD EAFIT





