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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

C S E O

PROCEDIMIENTO

N.NA 18-01
N.NA 18-01.01

ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACIGN
Agenda

Acta

Soportes

5 10

Criginal

X

La serie se conserva luego de su Tiempo de Retencién en el Archivo Central por tratarse de

d que ada 1 valores hi para la Ur

N.NA.18-02
N.NA.18-02.01

N.NA 18-02 02

N.NA 18-02.03

N.NA 18-02 04

N.NA 18-02.05

[Solicitudes.

IASEGURAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES
INDEMNIZACIONES

Soportes

Comunicaciones oficiales

REPORTES DE INCLUSIONES

Relacion de novedades

Soportes.

Comunicacicnes oficiales

REPCRTES DE EXCLUSIONES

Relacion de novedades

Soportes

Comunicaciones oficiales

REPORTES DE TRANSPORTE DE VALORES
Relacién de novedades

Soportes

Comunicaciones oficiales

REPORTES DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS
Relacién de novedades

Soportes

Comunicaciones oficiales

Original

La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencidn en el Archiva Central debido a que agota
sus valores primarios ( ivos) y no otros que SU conservacion
permanente

Nota. Cema requisito para la ejecucion de los Contratos de Seguros, se mantendra una carpeta de
apoye con la copia de las polizas de aseguramiento, la propuesta y el Contrato respectiva. Dicha
carpeta sera depurada una vez finalice |a ejecucion del contrato

NNA 18-03

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERNAS (AT}

Autorizacion de Transferencia Interna (ATI)

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y autorizacién de
transferencia interna

Soportes especificos

Cotizacién (si aplica)

Comunicacion de elaboracion de autorizacion de transferencia interna y soporte
escrito de envio

Comunicacion de legalizacién de autorizacion de transferencia interna y soporte
escrito de envio

Solicitudes de modificacion

Maodificaciones

Soportes especificos de la modificacién

Comunicacion de legalizacion adicién ylo prorroga yfo modificacion, y soporte
escrito de envio

Original

La serie se elmina una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central debido a que agota
sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su conservacion
permanente

Nota. Se considera modificacién todos los actos administrativos que varien las condiciones iniciales
del AT (adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones)

N.NA.18-04

CAJA MENOR

Resolucion de aprobacion de Caja Menor
Resolucion de inicic

Resolucién de reembolso

Libros de cuentas

Comunicaciones Oficiales

Caopia

La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central debido a que agota
sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su conservacion
permanente. Las Resoluciones originales son conservadas en cad una de las dependencias
ordenadoras de gasto
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N.NA 18-05 CIRCULARES Y COMUNICADOS 5 5 Original X La serie se selecciona una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central y se transfiere
N NA 18-05 01 SOBRE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS (R MUSKIE pare: e conmsenvida de manara pennanente

Circulares

Comunicados
N NA 18-05 02 SOBRE GESTION DE BIENES

Circulares

Comunicados

N.NA.18-06 CONSULTAS 5 0 Onginal X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archive Central debido a que agota
N.NA. 18-06.01 CONSULTAS SOBRE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 58 VB Aol [RcminiGReivk) Y hoadgllale oo o amertisrair dnsavEcn
permanente.
Solicitud
Respuestas
N.NA.18-06.02 CONSULTAS SOBRE GESTION DE BIENES
Solicitud
Respuestas
N.NA 18-07 CONTRATOS 5 15 Original X Una vez finalza su tiempo de retencién en el Archivo Central, de la serie se selecciona una muestra
Solicitud para conservacion en el Archivo Histdrico de la Universidad
Justificacion

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas
Estudio de mercado con respectivos soportes

Pre iquidacién comercio exterior

Solicitud de certificado de dispenibilidad presupuestal
Cerlificado de disponibilidad presupuestal

Soportes adicionales

Fliego de condiciones o términos de contratacion

Observaciones presentadas por los posibles proponentes al Pliego de
Condiciones

Informe de Respuestas a Observaciones presentadas por los posibles
propanentes al Pliego de Condiciones.

Adendas al Pliego de Condiciones

Oferta(s) o propuesta(s)
Acta de cierre, recibo y apertura de propuestas
Evaluaciones parciales, juridica, financiera, técnica-econdmica

Inferme Preliminar de Evaluacion de Oferta(s)

[e] pri por os al Informe de Evaluacion
Preliminar de Oferta(s)

Informe de Respuestas a Observaciones presentadas por los proponentes al
Informe de Evaluacion Preliminar de Oferta(s)

Informe Definitivo de Evaluacién de Oferta(s), con recomendacién del Comité
de Contratacion

Aceptacion de la Recomendacién del Comité de Contratacion, por parte del
Ordenador del Gasto

Comunicacidn de asignacion de orden contractual o contrato a oferente
seleccionado, y soporte escrito de envio

Contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Documentos de legalizacion

Comunicacidn de legalizacion de orden contractual o contrato al supervisor/
interventor con copia al contratista, y soporte escrito de envio

Acta de Inicio (opcional)
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Solicitud de modificacién

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacién

Informes de supervisién o interventoria (en formato estandarizado)

Comunicacién de adicion ylo préfroga yio modificacion, o suspension
contractual al al contratista, con copia al supervisor/ interventor, y soporte
escrito de envio

Documentos de legalizacion de adicién y/o prérroga y/a modificacion, o
suspension

Comunicacién de legalizacion de adicion ylo prarroga yio madificacion, o
suspension contractual al contratista, con copia al supervisor/ interventor, ¥
soporte escrito de envio

Nota debito o comprabante de egreso

Orden de Pago

Constancia de cumplimiente

Soportes de pago a seguridad social integral

Factura o documento equivalente (Si aplica)

Orden de Ingreso al aimacén

informes de ejecucion del contratista (en formate estandarizado, si aplican)

Formatos y soportes de ley para descuentes tributarios
Otros soportes de paga

Oficio del juzgado ordenando embargo a contratista
Acta de liquidacion

N.NA 18-08 INFORMES 5 10 Original X De Ia serie se selecciona una muestra para ser conservada de manera permanente en el Archivo
N NA18-08 01 INFORMES EXTERNOS bmones.ca ks Dnkeraidad)

Solicitud

Informe

Soportes
Comunicaciones Oficiales
N.NA 18-08.02 INFORMES INTERNOS
Solicitud

Informe

Soportes

Comunicaciones Oficiales

N.NA 18-09 ORDENACION DE GASTQ POR RESOLUCION 5 ) Criginal X |a serie se elimina Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central debido a que agota
sus valores pnmarios (administratives) y no adquiere otros que ameriten su conservacion

de R on del G
S0l 0o Rusolucior gk Autdetacion 28l Gt permanente Las Resoluciones originales son conservadas por el ordenador del gasto

Solicitud
Sopories especificos
Certificado de disponibilidad presupuestal

Comunicaciones Oficiales

N NA 18-10 ORDENES CONTRACTUALES 5 15 riginal X De Ia serie se selecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de Retencién en Archivo Central
N.NA 1B-10 .01 ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA (ODC) E:r::r::dc:dnsewada de manera permanente como memoria del proceso contractual en la
Solicitud de orden contractual
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal E‘:"’!ZI CSI:HZT‘:ZZ‘BE :::ﬂc:;:; z«::l;;ccl‘::\l :odas los ac:as administrativos que modifiquen las
Certi de d presupuestal

Autorizaciones ylo Directrices técnicas previas
Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA Cc S E o)

PROCEDIMIENTO

N.NA.18-10.02

Invitacion escrita a presentar oferta y Adendas
(Oferta(s) o propuesta(s)

Documentos del contratista

Conceptos técnicos

Informe de evaluacion de oferta(s)
Preliquidacién oficina comercio exterior

Lista de chequeo

Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado ¥
soporte escrito de envio
Documentos de legalizacion

Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor/ interventor,
con copia al contratista, y soporte escrito de envio
Acta de Inicio (opcional)

Solictud de adicion y/o promoga yfo modificacion o suspension contractual

Modificaciones contractuales
Soportes especificos de la modificacion

Comunicacian de adicion yio prormoga ylo modificacién, o suspension al
contratista, con soporte escrito de envio

Documentos de legalizacion de adicién yio profroga ylo modificacisn, o

suspension

Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prorroga o modificacion al
supervisor/ interventor y soporte de envio

Nota debito o comprobante de egreso

Orden de Pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago a seguridad social integral

Factura o documento equivalente (Si aplica)

Orden de Ingreso al almacén

Informes de ejecucién del contratista (en formato estandarizado, si aplican)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Otros soportes de pago

Oficio del juzgado ordenande embargo a contratista

Acta de liquidacion

ORDENES CONTRACTUALES DE PRESTACION DE SERVICIOS (ODS)
Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)
Invitacion directa a presentar oferta y Adendas

Oferta(s) o propuesta(s)

Documentos del contratista

Concepto técnico

Informe de evaluacion de oferta(s)

Lista de chequeo

Comunicacion de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y
soporte escrito de erwio
Documentos de legalizacion




UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

&

\

GESTION DE LA INFORMACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo U-FT-11.005.001
Version 2.0
Pagina PAGINA 5 d

Oficina Productora:

DIVISION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NIVEL NACIONAL

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Vigente a partir del 01/01/2015

Acta de Aprobacion No.

Convenciones DF:  C: CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION O: OTROS SOPCRTES

=]

Apiobacién del Comité Nacional de GPD|DIA

Presentacién ante el AGN| DIA

cODIGO

RETENCION EN ANOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

C

S

E

0

PRCOCEDIMIENTO

Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor/ interventor,
con copia al contratista, y soporte escrito de envio
Acta de Inicio (opcional)

Solicitud de adicion yfo prorroga ylo modificacién, o suspensidn contractual

Modificaciones contractuales
Soportes especificos de la modificacion

Comunicacion adicidn yio prorroga ylo medificacion, o suspension al
contratista, con soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién de adicion yfo prorroga y/o modificacion, o
suspension

‘Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prorroga ylo modificacion, o
suspensidn  al supervisor/ interventor, con copia al contratista, y soporte escrito
de envio,

Nota debito 0 comprobante de egreso

Orden de Pago

Constancia de cumplimiento
Soportes de pago a seguridad social integral
Factura o documento equivalente (Si aplica)

Informes de ejecucion del contratista (en formato estandanzado, si aplican)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Otros soportes de pago

Oficio del juzgado ordenando embargo a contratista
Acta de liquidacion

IN.NA.1811

SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS (SAR)
SAR
Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y orden de servicios
académicos remunerados

Soportes especificos

Comunicacion de elaboracion de servicio académico remunerado y soporte de
envio

Comunicacion de de servicio remunerado

Solicitudes de modificacian

Modificaciones

Soportes especificos de la modificacién

Comunicacién de legalizacién de adicién ylo prorroga yla modificacion, y

'soporte escrito de envio

Original

permanente

La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central debido a que agota
sus valores primarios (administratives) y no adquiere otros que ameriten su conservacion

CATALINA RAMIREZ GOMEZ
SECRETARIA GENERAL

w



