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ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

1

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

HOJA No._16 DE

PROCEDIMIENTOS

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - -
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Archlvg de Archivo CT|] EMT] S
Gestién Central
1007.01 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1007.01 01 01 Acciones de Cumplimiento Gestién furidica (GJ) GJ-PR-003, 5 15 X |Seleccidn: La subserie proporciona informacion acerca de los

Demanda Cumplimiento a reclamos de cumplimiento de los derechos fundamentales que
Auto de admision de fa demanda Providencias las comunidades han hecho directamente a la Universidad. Una
Notificacién del auto admision de la demanda Judiciales vez cumplido el tiempo de retencion en la entidad, sera objeto|
Poder de transferencia secundaria una muestra conformada por un
Contestacion de {a demanda expediente completo por cada asunto encontrado, de la
Oficio allegando las pruebas documentacién producida, teniendo en cuenta muestras de cada
Alegatos de conclusion dos aiios.
Fallo de primera instancia
Notificacion del fallo
Sustentacion del recurso de apelacién
Fallo de segunda instancia
Notificacién del fallo
Informe de cumplimiento

B 100701 ) 01 ?2 __|Acciones de Grupo Ge_stién_Jt{fl'di“czlal(‘G'J) - GJ-PR-004, 5 ) 15 : Una vez cumplido el tiempo de retencién en la

Demanda

Auto de admision de la demanda
Notificacion del auto admisidn de la demanda
Poder

Contestacion de la demanda
Audiencia de conciliacién

Oficio allegando las pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia
Notificacion del fallo

Sustentacién del recurso de apelacién
Fallo de segunda instancia
Notificacion del fallo

Constancia de ejecutoria

Resolucion de cumplimiento

Seguimiento'y Control
de Demandas

conformada por un expediente completo por cada asunto
encontrado, de la documentacidn producida, teniendo en cuenta
muestras de cada dos ahos, proporciona informacion acerca de
los reclamos de cumplimiento de tos derechos fundamentales
que un grupo de ciudadanos ha hecho directamente a la
Universidad.

ra objeto de transferencia secundaria una muestra
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Demanda

Auto de admision de la demanda
Notificacién del auto de admision de la demanda
Poder

Contestacién de la demanda
Audiencia de conciliacion

Oficio allegando las pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia
Notificacién del fallo

Sustentacién del recurso de apelacién
Fallo de segunda instancia
Notificacion del fallo

Constancia de ejecutoria

Resolucién de cumplimiento

Seguimiento y Control
de Demandas

RN IS ALOAS Proceso: Gestién Documental Fecha de Aprobacién: 30/05/2017
ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS 2 HolANo._16 DE
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMIA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . -
Dependencia Serie{ Subserie Proceso Procedimiento Archnv.o de Archivo cT E |MT] S
Gestion Central

1007.01 01 03 Acciones de Tutela Gestién Juridica (GJ) GJ-PR-005, S 15 X |Seleccion: Una vez cumplido el tiempo de retencién en la
Informe de cumplimiento Seguimiento y Control entidad, serd objeto de transferencia secundaria una muestra
Escrito de tutela de Tutelas conformada por un expediente completo por cada asunto|
Auto de admision de la tutela encontrado, de la documentacidn producida, teniendo en cuenta
Notificacion del auto de admisién de la tutela muestras de cada dos afios, proporciona informacion acerca de
Poder los reclamos de cumplimiento de los derechos fundamentales
Contestacion de la tutela que los ciudadanos han hecho directamente a la Universidad.
Fallo de primera instancia
Notificacién del fallo
Sustentacién de la impugnacion
Fallo de segunda instancia
Notificacién del fallo
Requerimiento previo
Respuesta del requerimiento previo
Apertura formal del desacato
Respuesta a la apertura del desacato
Auto decisorio del juez

1007.01 01 04 Acciones Populares Gestion Juridica (GJ) GJ-PR-004, S 15 X |Seleccion: Una vez cumplido el tiempo de retencién en la

entidad, sera objeto de transferencia secundaria una muestra
conformada por un expediente completo por cada asunto
encontrado, de la documentacion producida, teniendo en cuenta’
muestras de cada dos afios, proporciona informacion acerca de
los reclamos de cumplimiento de los derechos fundamentales
que las comunidades han hecho directamente a la Universidad.
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS 3 HolaNo. 16 DE
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo de Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento ., a £EjmMmTE S
Gestion Central
1007.01 02 ACTAS
1007.01 02 03 Actas de ta Mesa de Trabajo de Datos Abiertos Gestién Juridica (GJ) N/A 2 3 X Conser_vamon tot’aI: Una vez cumplido el tiempo de retencién en
la entidad, serda objeto de transferencia secundaria en su
Acta totalidad. Esta documentacion referencia la informacién sobre
los procesos de gestion interinstitucional para la solucién de
conflictos en la Universidad.
1007.01 02 17 Actas del Comité de Conciliacién Gestion Juridica (Gl) N/A 2 3 X Conservacion total: Una vez cumplido el tiempo de retencion en
Acta del comité de conciliacién la entidad, serd objeto de transferencia secundaria en su
Ficha técnicas totalidad. Esta documentacion referencia fa informacién sobre
los procesos de gestion interinstitucional para la solucién de
conflictos en fa Universidad.
1007.01....... }.08.] .. JCIRCULARES ... ... .. Gestién Juridica (GY) N/A . ..5. S X JEE R
Circular Conservacion total: Una vez cumplido el tiempo de retencion en
la entidad, serd objeto de transferencia secundaria en su
totalidad. El estudio de estos documentos permite reconstruir la
actuacion de la entidad sobre temas normativos.
1007.01 11 CONCEPTOS Gestion Juridica (GJ) GJ-PR-006, Revisién 2 3 X |Seleccién: Documenta las respuestas presentadas en refacién
1007.01 1 02 Conceptos Juridicos Juridica de con los limites y posibilidades de accion juridica a favor o en
solicitud de concepto juridico Documentos y contra de la Universidad. Finalizado el tiempo de retencidn se
Requerimiento de aclaracién y/o complementacion Emisién de Conceptos realiza seleccién del 3% de la produccién total utilizando la
Respuesta a la solicitud técnica de muestreo selectivo, en temas referidos a la
Concepto democratizacién y acceso al conocimiento en la educacion
superior.
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ENTIDAD PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

4
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo de Archi
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento re :v.o renivo CT{ EJMT] S
Gestién Central
1007.01 13 CONTRATOS
1007.01 13 02 Contratos por Contratacion Directa Gestion Contractual {GC) GC-PR-003, 5 15 X Seleccion: Documenta las actividades de contratacién de la

Listado de chequeo

Solicitud de elaboracién de contrato

Solicitud De Contratacion Ordenador Del Gasto
Solicitud De La Necesidad

Propuesta De Servicios

Certificado Disponibitidad Presupuestal

Certificado de existencia y representacién legal {persona
juridica) u Hoja De Vida Con Soportes (persona natural)

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Proponentes (si aplica)
Hoja De Vida Funcion Publica (persona natural)

Fotocopia De La Cedula De Ciudadania (persona natural o
representante legal de persona juridica)

Fotocopia De La Tarjeta Profesional (si aplica)
Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital (de la
persona natural y/o juridica)

‘[Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria {de la

persona natural y/o juridica}

Antecedentes Disciplinarios Profesionales {si aplica}
Antecedentes Fiscales De La Contraloria General {de fa
persona natural y/o juridica)

Antecedentes Policia Judicial {persona naturalo
representante legal de {a persona juridica}

Formulario Del Registro Unico Tributario (Rut)

Certificado de Afiliacion a los Sistemas Generales de
Seguridad Social en Salud y Pensiones {persona natural)

Certificado de estar al dia en el pago de aportes al Sistema
Integral de Seguridad Social y parafiscales {personas
juridicas)

Certificacion Bancaria

Minuta contractual

Certificado Registro Presupuestal

Garantia de cumplimiento

Acta de aprobacion de la garantia de cumplimiento

Acta de Inicio

Contratacion Directa

Universidad en orden a regular la provision de bienes y servicios,
y fiscalizar que efectivamente se cumplan las finalidades
publicas. Una vez terminado el tiempo de retencién en la entidad
serd transferida al Archivo de Histérico una muestra documental
conformada por el 5% de todos los expedientes producidos cada
2 afos a excepcion de los contratos relacionados con prestaciéon
de servicios de los cuales la muestra equivaldra al 2% de la
produccion generada cada 2 afios.

Informes Mensuales y soportes
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS 5 HOJANo. 16 DE
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo de Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento ¢ |v. . rehiv cT E|MT{ S
Gestién Central

Soficitud De Otrosi, Adicién, Prorroga o Cesién.
Minuta de otrosi, Adicion, Prérroga o Cesion.
Actas de suspension y de reinicio

Solicitud de terminacién anticipada y liquidacion bilateral

Acta De Terminacion Anticipada Y Liquidacién Bilateral

Acta de liquidacién y soportes

Solicitud de elaboracion de contrato

Estudios y documentos previos

Certificado Disponibilidad Presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal (persona
juridica)

Fotocopia De La Cedula De Ciudadania (persona natural o

representante legal de |a persona juridica)

Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital (persona
natural o representante legal de la persona juridica)

Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria {persona
natural, persona juridica y representante legal de la persona
juridica)

PN B SRR X ... |Antecedentes Fiscales De La Contraloria General {persona e S P AV S b e e A
natural, persona juridica o representante legal de la persona
juridica)

Antecedentes Policia Judicial {persona natural o
representante legal de la persona juridica)

Certificado de afiliacion al Sistema Integral de Seguridad
Social en Salud y Pensiones (persona natural)

Minuta de contrato de arrendamiento

Garantia de cumplimiento

Acta de entrega e inventario

Informes de cumplimiento

Acta de liquidacion y soportes

Certificado De No Existencia De Personal Expedido Por
Recursos Humanos

Hoja De Vida Personal Con Soportes

Hoja De Vida Funcién Publica

Fotocopia De La Cedula De Ciudadania
Antecedentes Disciplinario De Personeria Distrital
Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria

Antecedentes Disciplinarios Profesionales N
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia Serie

Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

(ag

mT

Antecedentes Fiscales De La Contraloria General

Antecedentes Policia Judicial

Certificado de Afiliacién al Sistema General de Seguridad
Social en Pensiones

Certificado de Afiliacion al Sistema General de Seguridad
Social en Salud

Examen De Ingreso En Sajud Ocupacional

Orden De Prestacién de Servicios

Contrato de Prestacion de Servicios

Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital
Contrato de Préstacion de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestién

Acta de aprobaci+on de la garantia de cumplimiento
Garantia de cumplimiento (si aplica)

Acta de aprobacion de la garantia de cumplimiento (st
Certificado Disponibilidad Presupuestal (si aplica)
Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia De La Cedula De Ciudadania del representante
legal

Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital
(represg_ntar;te 15_g;|)

Antecedentes Disciplinarios De La P}o&dfadhriab(ﬁhiid-ad ;, N

representante legal)

Antecedentes Fiscales De La Contraloria General (Entidad y
representante legal)

Antecedentes Policia Judicial (representante legal)
Contrato interadministrativo

1007.01 13

03

Contratos por Licitacién Publica

Listado de chequeo

Solicitud de elaboracién de contrato

Gestion Contractual (GC)

GC-PR-005,
Convocatoria Publica

15

X [Seleccidn: Documenta las actividades de contratacién de la
Universidad en orden a regular la provisién de bienes y servicios,
y fiscalizar que efectivamente se cumplan las finalidades
publicas. Una vez terminado el tiempo de retencién en la entidad
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS 7 HOJANo._16 DE
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA DE JURIDICA
PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo de Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento v CT} E [ MT}| S
Gestidn Central
Solicitud De Contratacion Ordenador Del Gasto sera transferida al Archivo de Histérico una muestra documental
Solicitud De La Necesidad conformada por el 5% de todos los expedientes producidos cada
Estudios y documentos previos : 2 afos a excepcidn de los contratos relacionados con prestacion
Certificado Disponibilidad Presupuestal de servicios de los cuales la muestra equivaldrd al 2% de la
Proyecto de plego de condiciones . produccion generada cada 2 afos.

Proyecto de términos de referencia

invitaciones y constancia de envio

Observaciones al proyecto de pliego de condicionesy
respuesta a las mismas

Pliegos definitivos

Términos definitivos

Resolucion de apertura

Acta de cierre y ofertas

Ofertas

Evaluacion inicial

Observaciones a la evaluacidn inicial

Evaluacion final

Resolucion de adjudicacion o de declaratoria de desierta de
la subasta inversa

Certificado de existencia y representacion legal (persona
juridica)

Certificado de inscripcién en e Registre Unicode . - .. 1. . I S N
Proponentes

Fotocopia De La Cedula De Ciudadania (persona natural o
representante legal de la persona juridica)

Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital (persona
natural o representante legal de la persona juridica)

Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria {persona
natural, persona juridica y representante legal de la persona
juridica)

Antecedentes Fiscales De La Contraloria General {(persona
natural, persona juridica o representante lega! de la persona
juridica)

Antecedentes Policia Judicial (persona natural o
representante legal de la persona juridica)

Formulario Del Registro Unico Tributario (Rut)

Certificado de afiliacién al Sistema Integral de Seguridad
Social en Salud y Pensiones (persona natural)
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ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS 8 HOJANo._16 DE
OFICINA PRODUCTORA

PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo d Archi
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento re W,c,' ¢ rehivo cr EJMT] S
Gestion Central
Certificado de estar al dfa en el pago de aportes al Sistema

Integral de Seguridad Social y parafiscales {personas
juridicas)

Certificacién Bancaria

Minuta de contrato de compraventa

Certificado Registro Presupuestal

Garantia de cumplimiento

Acta de aprobacién de Ia garantia de cumplimiento
Acta de Inicio

Informes de cumplimiento

Solicitud De Otrosi, Adicién, Prérroga o Cesion.
Minuta de otrosi, Adicién, Prérroga o Cesién.

Actas de suspension y de reinicio

Solicitud de terminacién anticipada y liquidacién bilateral

Acta De Terminacion Anticipada Y Liquidacién Bilateral

Acta de liquidacion y soportes (s aplica)

Solicitud de revisién documental y estudio de titulos
Certificado de tradicién y libertad del inmueble
Autorizacion del Consejo Superior Universitario
Avaltic del inmuekble a.ser adquirido

Propuesta de compraventa

Certificado de existencia y representacién legal (si aplica)

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Proponentes {si aplica)

Fotocopia De La Cedula De Ciudadania del propietario del
inmueble o de su representante legal

Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital {persona
natural y representante legal de persona juridica)

Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria
Antecedentes Fiscales De La Contraloria General
Antecedentes Policia Judicial {persona natural y
representante legal de la persona juridica)
Escritura publica de compraventa

Certificado de Registro en la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta de contrato de obra

Acta de liquidacion y soportes
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PROCEDIMIENTOS

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
" . . . Archivo de Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento R ca MT| S
Gestion Central
Contrato
1007.01 13 04 Contratos por Seleccion Abreviada Gestion Contractual {GC) { GC-PR-007, Acuerdo S 15 Seleccion: Documenta las actividades de contratacidon de la

tistado de chequeo

Solicitud De La Necesidad
Estudios y documentos previos
Certificado Disponibilidad Presupuestal

Acuerdo marco de precios vigente en Colombia Precio
Eficiente

Minuta del acuerdo marco de precios y anexos

Pliegos de condiciones

Evento de cotizacion

Cotizaciones presentadas

Consolidado de ofertas y criterio de seleccién

Orden de compra

Designacion de supervision de la orden de compra
Acta de inicio

Certificado Registro Presupuestal

Informes de cumplimiento

Solicitud De Otrosi, Adicién, Prorroga o Cesion.
Minuta de otrosi, Adicién, Prérroga o Cesion.

Actas de suspensidn.y de reinicio,

..

Solicitud de terminacion anticipada y liquidacion bilateral

Acta De Terminacion Anticipada Y Liquidacién Bilateral
Acta de liquidacion y soportes
Resolucion de apertura del proceso de negociacion en Bolsa

Ficha técnica de negociacion

Ficha técnica del producto

Solicitud de convocatoria a rueda de seleccién

Acta rueda de seleccion de sociedades comisionistas
Solicitud De Contratacién Ordenador Del Gasto

Certificado de existencia y representacion legal (persona
juridica)

Marco de Precios

Universidad en orden a regular la provision de bienes y servicios,
y fiscalizar que efectivamente se cumplan las finalidades
publicas. Una vez terminado el tiempo de retencién en la entidad
sera transferida al Archivo de Historico una muestra documenta!
conformada por el 5% de todos los expedientes producidos cada
2 afios a excepcion de los contratos relacionados con prestacion
de servicios de los cuales la muestra equivaldra al 2% de la
produccién generada cada 2 afios.

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Proponentes
Fotocopia De La Cedula De Ciudadania (persona natural o

representante legal de la persona juridica)
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Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

CT{ E |MT| S

PROCEDIMIENTOS

. IMinuta contractual

Antecedentes Disciplinarios De Personeria Distrital (persona
natural o representante legal de la persona juridica)

Antecedentes Disciplinarios De La Procuraduria (persona
natural, persona juridica y representante legal de la persona
juridica)

Antecedentes Fiscales De La Contraloria General (persona
natural, persona juridica o representante legal de la persona
juridica)

Antecedentes Policia Judicial {(persona natural o
representante legal de {a persona juridica)

Formulario Del Registro Unico Tributario (Rut)

Certificado de afiliacion al Sistema Integral de Seguridad
Social en Salud y Pensiones {persona natural)

Certificado de estar al dia en el pago de aportes al Sistema
Integral de Seguridad Social y parafiscales {(personas
juridicas}

Certificacién Bancaria
Garantia de cumplimiéntbm o o
Acta de aprobacion de la garantia de cumplimiento
Solicitud de elaboracion de contrato

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones at proyecto de pliego de condiciones y
respuesta a las mismas

Pliegos definitivos

Resolucion de apertura

Acta de cierre y ofertas

Evaluacion inicial

Observaciones a la evaluacién inicial

Evaluacién final

Acta de audiencia de subasta inversa

Resolucién de adjudicacion o de declaratoria de desierta de
la subasta inversa

Minuta contractual (segun corresponda)

Acta de liquidacion y soportes (si aplica)

Contrato

1007.01

21

INFORMES

1007.01

21

01

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Gestion Juridica (GJ) N/A

Conservacion total: Subserie Documental mediante la cual se
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SIGU,

BT

ENTIDAD PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

11

HOJA No._16 DE

CODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo
Central

Archivo de
Gestién

T

mMT

PROCEDIMIENTOS

Informes

evalian los principios de economia, eficiencia, eficacia |
equidad, con que se administran los recursos plblicos puestos a!
disposicion de la Universidad Distrital.
documentos puede apreciarse la articulacion de la gestion
institucional respecto a los planes
institucional a nivel Distrital. Al terminar los tiempos de!

A través de estos

de funcionamiento

retencion en la entidad sera objeto de transferencia secundaria
al Archivo histérico en su totalidad.

...o.1007.01. . 1214

02

AIinformes a.Otros Organismos.. . e e

.. Gestién Juridica (Gl). .1 , . . N/A

Informes

~

. |Seleccion: Suhserie de .caracter administrativo que reflejan laf. .

gestion de la dependencia en términos contables,
presupuestales, misionales y administrativos. Se realiza una
seleccion del 5% de la produccion total utilizando 1a tecnica de
muestreo conformada por la

producida teniendo en cuenta muestras anuales.

selectivo, documentacion

1007.01 21

05

Informes de Gestién
Informe

Gestién Juridica {GJ)

Seleccién: Subserie de cardcter administrativo que reflejan la
gestion de la contables,
presupuestales, misionales y administrativos. Se realiza una
seleccion del 5% de la produccion total utilizando la técnica de
muestreo documentacion

dependencia en términos

selectivo, . conformada .. por la
producida teniendo en cuenta muestras anuales.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FR-003

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 01

Proceso: Gestion Documental

Fecha de Aprobacidn: 30/05/2017

SIGUD

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

12

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

HOJA No._16 DE

CoDIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

| e fMmT] S

PROCEDIMIENTOS

1007.01

33

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

Oficio de solicitud de la dependencia para el inicio del cobro
persuasivo

Cobro persuasivo

Respuesta por parte del deudor

Acuerdo de pago

Oficio de solicitud de informacién de los bienes del deudor a
las diferentes entidades

oficio de respuesta sobre tnformacién de los bienes del
deudor

Titulo Ejecutivo

Constancia Ejecutoria

Auto mandamiento de pago

Auto que decreta medidas cautelares

Constancia de notificacion

Auto que resuelve excepciones y/o recursos

Auto que.ordena seguir a delante con la ejecucién. .. .
Auto de terminacion en caso de pago

Acta de remate de bienes

Proceso

Gestién Juridica (GJ) N/A

Eliminacién: Una vez cumplido el tiempo de retencidn en la
entidad, serd eliminado en su totalidad. No poseen valores
secundarios ya que la informacidn que contienen se encuentra
en la serie Procesos Judiciales.

1007.01

36

PROCESOS JUDICIALES

1007.01

36

01

Procesos ante el Tribunal de Arbitramiento

Demanda

Admisidn / inadmisién / rechazo
Requerimiento

Respuesta al requerimiento

Notificacidn del auto admisorio de la demanda
Poder

Contestacion de la demanda

Demanda de reconvencion

Contestacion de la demanda de reconvencion

Pruebas (dictdmenes periciales, declaraciones, testimonios)

Alegatos de primera instancia

Laudo arbitral

Gestién Juridica (G} GJ-PR-003,
Cumplimiento a
Providencias

judiciales

Seleccién: Documenta los procesos judiciales en los cuales la
Universidad tuviere interés en respuesta a demandas realizadas
por entidades privadas o publicas o por los mismos empleados
de la institucion. Se enviara al Archivo Histdrico una muestra
conformada por los expedientes representativos, uno por cada
asunto, de los generados cada cinco afos los cuales se
transferiran al Archivo de Bogota.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FR-003

Macroproceso: Gestién de Recursos

Version: 01

Proceso: Gestién Documental

Fecha de Aprobacion: 30/05/2017

SIGUD:

oo TENY

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

13

HOJA No._16 DE

COoDIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

a

MT

PROCEDIMIENTOS

Interposicion y sustentacién del recurso extraordinario

Respuesta al recurso extraordinario
Decision del recurso extraordinario

Notificacidn de la decision del recurso extraordinario

Cumplimiento del Jaudo
Proceso

1007.01

36

02

Procesos Civiles

Citacion a audiencia de conciliacién (requisito de
procedibilidad)

Poder

Acta de audiencia de conciliacion
Demanda

Admision / inadmision / rechazo
Requerimiento

Respuesta al requerimiento

Auto admisorio de fa demanda

Notificacion del auto admisorio de la demanda
Poder

Contestacion demanda

Audiciencia inicial

Oficio allegando las pruebas y pruebas
Alegatos de primera instancia

Fallo de primera instancia

Notificacion del fallo

Presentacion y sustentacion del recurso ordinario
Alegatos de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Presentacion y sustentacion del recurso extraordinario

Respuesta al recurso extraordinario

Decisidn del recurso extraordinario

Gestion Juridica {GJ) GJ-PR-003,
Cumplimiento a
Providencias

Judiciales

15

Seleccion: Documenta los procesos judiciales en los cuales la
Universidad tuviere interés en respuesta a demandas realizadas
por entidades privadas o publicas o por los mismos empleados
de la institucion. Se enviara al Archivo Histérico una muestra
conformada por, los expedientes representativos, uno por cada
asunto, de los generados cada cinco afios los cuales se
transferiran al Archivo de Bogotd.
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ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

14

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

HOJA No._16 DE

PROCEDIMIENTOS

€ODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
. Archivo de Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento e "'f renv CT) EIMT] S
Gestion Central
Notificacion de la decisién del recurso extraordinario
Constancia de ejecutoria
Cumplimiento del falio
Proceso
-~
1007.01 -1 36 03 Procesos Contencioso Administrativos Gestion Juridica (GJ) GJ-PR-003, S 15 X [Seleccion: Documenta los procesos judiciales en los cuales la

Citacion a audiencia de conciliacién (requisito de
procedibilidad)

Poder -

Acta de audiencia de conciliacion

Demanda

Admision / inadmisién / rechazo

Requerimiento

Respuesta al requerimiento

Auto admisorio de la demanda

Notificacién del auto admisorio de la demanda
Poder

Contestacion demanda

Audiencia inicial

Oficio allegando las pruebas y pruebas
Alegatos de primera instancia

Fallo de primera instancia

Notificacion del fallo de primera instancia
Presentacion y sustentacion del recurso ordinario
Alegatos de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Notificacion del fallo de segunda instancia

Presentacién y sustentacién del recurso extraordinario

Cumplimiento a
Providencias

““udiciales”

Universidad tuviere interés en respuesta a demandas realizadas
por entidades privadas o ptiblicas o por los mismos empleados
de’ laiAstitucion: Se “eividrd” al Archivo’ Histdrito Uka muéstra
conformada por los expedientes representativos, uno por cada
asunto, de los generados cada cinco afios los cuales se,
transferirdn al Archivo de Bogota.
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/

ST BECRAE R A

ENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

15

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

HOJA No._16 DE

CoDIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT1 EMT] S

PROCEDIMIENTOS

Respuesta al recurso extraordinario
Decision del recurso extraordinario

LA
Notificacidn de fa decision del recurso extraordinario

Constancia de ejecutoria
Cumplimiento del fallo
Proceso

1007.01

36

04

Procesos Laborales

Citacion a audiencia de conciliacién (requisito de
procedibilidad)

Poder

Acta de audiencia de conciliacién

Demanda

Admisién / inadmision / rechazo
Requerimiento

Respuesta al requerimiento

Auto admisorio de la demanda

Notificacién del auto admisorio de la demanda

.Poder.. . - B PR

Contestaciéon demanda

Audiencia inicial

Oficio allegando fas pruebas y pruebas

Alegatos de primera instancia

Fallo de primera instancia

Notificacién del fallo de primera instancia
Presentacion y sustentacion del recurso ordinario
Alegatos de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Notificacidn del fallo de segunda instancia

Presentacion y sustentacion del recurso extraordinario

Respuesta al recurso extraordinario
Decision del recurso extraordinario

Notificacion de la decision del recurso extraordinario

Constancia de ejecutoria
Cumplimiento del failo
Proceso

Gestion juridica (GJ)

GJ-PR-003,
Cumplimiento a
Providencias
Judiciales

15

Seleccion: Documenta los procesos judiciales en los cuales la
Universidad tuviere interés en respuesta a demandas realizadas
por entidades privadas o publicas o por los mismos empleados
de la institucion. Se enviara al Archivo Histérico una muestra
conformada por los expedientes representativos, uno por cada
asunto, de los generados cada cinco afios los cuales se
transferiran af Archivo de Bogota.
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Macroproceso: Gestidi

n de Recursos . [versién: 01

| -

Proceso: Gestién Documental

Fecha de Aprobacién: 30/05/2017

JENTIDAD PRODUCTORA

OFICINA PRODUCTORA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

16

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

HOJA No._16 DE

PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
. . . . Archivo de Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento ., cT E|mT] S
Gestion Central

CT= Conservaci6n Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD ACADEMICO -
ADMINISTRATIVA.

RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ACTAS, ARCHIVO Y
MICROFILMACION GESTION DOCUMENTAL

FIRMA NOMBRE RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ACADEMICO -
ADMINISTRATIVA

FIRMA RESPONSABLE GESTION
DOCUMENTAL

é&?l m f% wirex Toviy

<

- e ¥
| _a y A ALY
, 7 /
S= Seleccion NOMBRE SECRETARIO GENERAL z FIRMA SECRETARIO GENERAL
Comilo And res Rustos
y A 4 > A




