
PÁGINA 1 de 1

FORMATO

Papel / Digital
Archivo

Gestión

Archivo

Central
CT E S

100 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

100 01 01 Acciones de Tutela 5 5 X

Contestación de Ascùn D

Fallo o auto con la decisión del Juez de 

conocimiento primera instancia
D

Fallo o auto con la decisión segunda instancia D

Impugnación (si hay) D

Oficios de admisión del Juez de conocimiento D

Otros autos D

Soportes de la acción de tutela D

100 01 02 Acciones Inconstitucionales 5 5 X

Acciones inconstitucionales D

Oficio de la Corte Constitucional o Consejo de 

Estado
D

Pronunciamiento de Ascùn D

Otros Autos D

100 08 CIRCULARES

100 08 01 Circulares Informativas 1 1 X

Circular

D

100 08 01 Circulares Normativas 1 1 X

Circular D

100 14 CORRESPONDENCIA  

100 14 01 Correspondencia Enviada 1 5 X

Correspondencia enviada D

Registro de correspondencia en el SUGO DE D

ENTIDAD PRODUCTORA: ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

DIRECCION EJECUTIVA CÓDIGO: 100OFICINA PRODUCTORA:

ASOCIACIÓN COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES
CÓDIGO: FR-GAD-20

VERSIÓN: 02

PROCESO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA FECHA: 23/04/2024

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ESTADO: Vigente

CÓDIGO

SERIES,

 SUBSERIES Y 

TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN

FINAL
PROCEDIMIENTOS

Las acciones constitucionales son un grupo de instrumentos jurídicos de protección y garantía para la 

protección de los principios, deberes y derechos consagrados en la constitución.

Una vez la documentación pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminación luego de 

ser aprobado por el comite de Gestión Documental.  

Recurso legal que se tramita en forma exclusiva ante la SCJN por medio del cual se denuncia la posible 

contradicción entre la Constitución y alguna norma o disposición de carácter general de menor jerarquía: 

ley, tratado internacional, reglamento o decreto, con el objeto de preservar o mantener la supremacía de la 

Carta Magna y dejar sin efecto las normas declaradas inconstitucionales.

Una vez la documentación  pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminación  luego de ser 

aprobado por el comite de Gestión Documental.  

La subserie circulares informativas es el documento por medio del cual se dirigen lineamientos de tipo 

informativo tanto a los funcionarios como a las Universidades vinculadas de acuerdo con las funciones de 

la Asociación.  Esta subserie es considerada de carácter administrativo e informativo, por tanto, una vez 

cumplido su tiempo de retención en el archivo central se  procede a su eliminación luego de ser aprobado 

por el comite de Gestión Documental.  

La subserie circular Normativas evidencia los registros por medio del cual se emite disposiciones y 

lineamientos dirigidos tanto a los funcionarios como a las   Universidades afiliadas de acuerdo con las 

funciones de la Asociación,  Esta subserie es considerada de carácter histórico, por tanto, Una vez 

cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se 

conservará de manera permanente en su soporte original.     

Esta subserie contiene los Registros del consecutivo de la correspondencia, en razón del número de 

radicación, artículo 11, Acuerdo 060 de 2001, por lo tanto, la serie no desarrolla valores secundarios ya 

que únicamente se constituye en un apoyo a la gestión administrativa. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, se debe eliminar luego de ser 

aprobado por el comite de Gestión Documental.  



100 14 02 Correspondencia Interna 1 5 X

Correspondencia recibida D

Registro de correspondencia en el SUGO DE D

100 14 03 Correspondencia Recibida 1 5 X
Correspondencia Interna

100 16
DERECHO DE PETICIÓN, QUEJA, RECLAMO, 

SOLICITUD O FELICITACIÓN
 1 3 X

Derecho de Petición  D

Respuesta D

Soportes D

Información del sistema PQR D

Seguimiento a pqrsf. D

100 23 INFORMES

100 23 01 Informes a Entes de Control (Alcaldía) 1 9 X

Correspondencia D

Informe D

100 23 05
Informes de Gestión (Consejo Directivo y  

Consejo Nacional de Rectores)
1 9 X

Informes de viajes al exterior

100 33 PLANES

100 33 09 Plan Estratégico 1 9 X

Plan estratégico D

Plan de Acción

Actas reunión de seguimiento al plan D

Lista de asistencia D

Matriz de indicadores D

Matriz de analisis estrategico y medición D

100 42 RESOLUCIONES  

Resoluciones 

D

2 8 X

Esta serie no ofrece valores para la investigación por su información básica o identificación  de las 

comunicaciones llegadas a la entidad y su direccionamiento dentro de la misma. Una vez transcurrido el 

tiempo de permanencia en el Archivo Central, se debe eliminar luego de ser aprobado por el comite de 

Gestión Documental.  

Esta subserie es considerada de carácter administrativo y de apoyo, por tanto, una vez transcurrido el 

tiempo de permanencia en el Archivo Central, se debe eliminar luego de ser aprobado por el comite de 

Gestión Documental. 

Documentación que refleja las solicitudes realizadas por la comunidad a la Asociación en virtud de sus 

funciones y las respuestas dadas segun corresponden, esta documentación se debe hacer una selección 

del 3% de la producción anual para su conservacion y el resto se debe eliminar. 

La subserie hace referencia a los informes presentados a los Entes de control, en este caso a la alcaldía 

Local, la subserie es considerada de carácter dispositivo y misional, por lo cual se establece su 

conservación total ya que es parte del patrimonio histórico y hace parte de la memoria institucional. Una 

vez cumplidos los tiempos de retención en el archivo central, serán transferidos al archivo histórico.   

Esta subserie recoge el registro de los diversos informes e instancias en un determinado periodo, por 

tanto, se debe conservar totalmente ya que posee valores y características históricos, patrimoniales, 

culturales y científicos que dan cuenta de la misión y los objetivos de la Asociación, por lo cual, su 

contenido es fundamental para la reconstrucción de la historia. Una vez cumplido el periodo de retención 

en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de manera permanente en su 

soporte original y se procederá a microfilmar con fines de consulta. 

Subserie que refleja la hoja de ruta para lograr las metas y objetivos en un tema específico, en este caso 

del área, cuya información queda contenida en los informes de gestión presentados tanto al Consejo 

Directivo como al consejo Nacional de Rectores. Esta subserie es considerada de carácter administrativo y 

de apoyo, por tanto, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, se debe eliminar 

luego de ser aprobado por el comite de Gestión Documental.   

Esta serie contiene testimonio de las decisiones tomadas por la Asociación en el desarrollo de sus 

funciones, por tanto, se debe conservar totalmente ya que posee valores y características históricos, 

patrimoniales, culturales y científicos que dan cuenta de la misión y los objetivos de la Asociación.

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se 

conservará de manera permanente en su soporte original. 

CONVENCIONES      CT: Conservación Total             E: Eliminacion             S:Selección


