UNIREMINGTON"

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

RES. 2441 MEN JLNIDY 21 DE 1998

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GD-FR-08

Version: 04
Fecha: 08-09-2021

OFICINA PRODUCTORA: 5310 - CONSULTORIO JURIDICO Y RESOLUCION RECTORAL N.° 007 de 2013 HOJA_1_DE_4_
CENTRO DE CONCILIACION
SOPORTE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES DOCUMENTAL FINAL
CcODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES c T ¢ | ArcHvo | ARCHVO |corls | m PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5310.01 ACTAS ’ . ; :
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo
5310.01.24 ACTAS DE COMITE EVALUATIVO > ¢ 2 4 X central, transfiera al archivo histérico para su conservacion
definitiva.
63100331 s La Subserie se elimina al término de su tiempo de retencién
X X 2 4 en el Archivo Central, ya que solo tiene valor informativo y
su valor administrativo ya cobro vigencia.
5310.07 CONVENIOS : : AN -
Después de cumplidos los términos de retencion en el
5310.07.15 CONVENIOS E?E PRACT'_CAS < Archivo de Gestion y en el Archivo Central, seleccionar una
- Convenio de Practicas Especificos muestra Cualitativa de los convenios, recuperando de su
- Control de asistencia a practica X 2 18 X base de datos los que contengan elementos relevantes para
el cumplimiento de la Misién y Vision Institucional. De los
documentos eliminados, se debe dejar constancia con el
aval del Comité de Archivo, junto con el inventario y acta de
eliminacion.
5310.12 INFORMES < s o ; o
La Subserie se elimina al término de su tiempo de retencion
5310.12 INFORMES DE GESTION X 3 El en el Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y
su valor administrativo ya cobro vigencia.
5310.13.00 REGISTROS D La base de datos esta bajo la responsabilidad directa de
- Bases de Datos Procesos de X 1 0 X la oficina y debe actualizarse y conservar
Conciliacion (Radicados control interno) permanentemente en Gestion.
e REGISTROS | La base de datos esta bajo la responsabilidad directa de
i 'Dato§ g A X 1 0 X la oficina y debe actualizarse y conservar
Consultorio Juridico permanentemente en Gestion.
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Version: 04
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OFICINA PRODUCTORA: 5310 - CONSULTORIO JURIDICO Y RESOLUCION RECTORAL N.° 007 de 2013 HOJA 2 DE_4_
CENTRO DE CONCILIACION
soronte] oSty | o
SERIES, SUBSERIES
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES - [ ¢ | ARCHIVO | ARCHVO |crl s | m PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
5310.13.06 REGISTROS " ol . Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo
= Informacién para el Ministerio de X 3 6 X central, transfiera al archivo histérico para su conservacion
Justicia y del Derecho definitiva.
5310.13.06 REGISTRO . Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo
- Control Termohigrémetro X 2 4 X central, transfiera al archivo histérico para su conservacion
definitiva.
5310.21 PROCESOS
5310.21.07 PROCESOS DE CONCILIACION
- Protocolo de Atencién a Usuarios
- Protocolo para el nombramiento de
apoyos o directivas anticipadas.
- Protocolo de Audiencias virtuales.
- Ruta para la correccién de documento : . :
tramite de conciliacién. Después de cumplidos los términos de retencion en el
- Solicitud de Servicio archivo de gestion y el archl\_ro ce'ntral, seleccione
- Consecutivos (Libro Radicador de actas | x X 2 5 X muestra del 5% por polo de interés (Casos que sean
y constancias) representativos para la |r_west|gar:|én)‘, se 1ra{'lsﬁere
- Actas de Conciliacién muestra al archivo hlsténcp. los demas se el_an-_unanl, ya
- Constancia de no acuerdo que ha caducado su valor informativo y administrativo.
- Desistimiento expreso
- Desistimiento tacito
- Suspension de Audiencia
- Imposibilidad de realizar audiencia
- Asunto no conciliable
- Constancia de No Comparecencia
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OFICINA PRODUCTORA: 5310 - CONSULTORIO JURIDICO Y RESOLUCION RECTORAL N.° 007 de 2013 HOJA_3_DE_4_
CENTRO DE CONCILIACION
SOPORTE RETENCION DISPOSICION
cODIGO SERIES, APRRERIES DOCUMENTAL FINAL PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES F E ARCHIVO ARCHIVO ctl s | m
GESTION | CENTRAL

5310.21.07 PROCESOS DE CONCILIACION
Seguimiento al Desempefio de
Conciliadores
Formato de seguimiento y verificacién al
fn?/l;tilrgg:og?allaa?:;ncia R Después de cumplidos los términos de retencion en el
Libro Cont‘r)ol Saiditisier ko archivo de gestion y el archiyo ceptral, seleccione
Libro Programador de Audiencias X X 2 5 MUSKS de! 5% por polg de |qter§§ (Casos que sean
Plantilla Rechazo representatlvos.para. la |r_1vest|gac10n). se transfiere
Placdll e control-di Prbetamo muestra al archivo histérico, los demas se eliminan, ya
Chndlisdores que ha caducado su valor informativo y administrativo.
Encuesta de satisfaccion de usuarios
Visto bueno del asesor
Formato de seguimiento de carpeta
conciliacion

5310.21.08 PROCESOS DE CONSULTORIO JURIDICO
Contrato de prestacion de servicios
Citaciones
gz;;g;:zcé?sd::vzgcew Después de cumplidos los términos de retencion en el
At e e o naaton archivo de gestion y el archlyo ceptral, seleccione
Evehincitn db audibncia oral X X 2 5 muestra de[ 5% por polg de interés (Casos que sean
Lista de reparto — Reparto representativos para la lqvestigaci()n), se transfiere
Planilla Control de préstamo muestra al archivo histérico, los demas se eliminan, ya
Ruta de atencion a usuarios que ha caducado su valor informativo y administrativo.
Seguimiento de carpeta del consultorio
juridico
Encuesta de satisfaccién a usuarios
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OFICINA PRODUCTORA: 5310 - CONSULTORIO JURIDICO Y RESOLUCION RECTORAL N.° 007 de 2013 HOJA_4 DE_4_
CENTRO DE CONCILIACION
SOPORTE RETENCION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES DOCUMENTAL FINAL
cODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES [ ¢ | ARCHIVO | ARCHVO |or| s | m PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
5310.24 REGLAMENTOS, MANUALES, , ; ;
INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS % g Vi " Dei?"és de "‘l"‘;‘p"“‘g el "":“P"h‘?"‘ "f]‘.e":'.‘:‘" en el
5310.24.05 PROCEDIMIENTOS archivo cefgrad ;ar“t's era al archivo histérico para su
- Procedimiento Centro de Conciliacion N Ry i
5 24,
910.24.05 PR?CEP?LR:LEJ?;SSO Cansultorio: Joriico Después de cumplido el tiempo de retencién en el
X 5 15 X archivo central, transfiera al archivo histdrico para su
conservacion definitiva.
5310.24.06 RE(_B LAgETaTi;?eato inisric dol coasiikon Después de cumplido el tiempo de retencién en el
hegr i e X 5 15 X archivo central, transfiera al archivo histdrico para su
juridico y centro de conciliacion conservacién definitiva

CONVENCIONES:

Soporte Retencién Documental
F: Fisico CT = Conservacion total
E: Electronico S= Seleccion

M= Reproduccién por medio técnico

(Digitalizacion, fotografia)

E=  Eliminacion

FIRMAS RESPONSABLES

Secretario General:

Jefe Gestidn Doci

____Muf\

Ciudad y Fecha:

mJe\\fn - 2224~ \7 -o"]{




