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M.1.007.18

M.1.007.18-002 ACTAS
M.1.007.18-002.014 ACTAS DE COMITE ADMINISTRACION Y BIENES 2 18 X X
Comunicacién oficial de convocatoria Papel / PDF/A (.pdf) » o o .
Acta de Comité Administracién y Bienes papel / PDF/A (.odf) Las Actas de Comité de Administracion Y Bienes evidencia conceptos previos para

que el bien pueda tener una de las siguientes destinaciones. Enajenacion mediante
permuta o como parte del pago de la adquisicion de otros bienes o de la prestacion
de servicios, casos en los cuales el contrato correspondiente debe celebrarse con
sujecion a las reglas propias de contratacién de la Universidad.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion
y aprobacion de la dltima acta de reunion de cada afio del Comité de
Administracién y Bienes

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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M.1.007.18-002.039

ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION
Comunicacién oficial de convocatoria
Acta de Comité de Contratacion

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

18

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental contiene las Actas del Comité de Contratacidn, el cual es
la instancia en la que se toman las decisiones respecto a la aprobacion, de acuerdo
con su competencia, de todo lo relacionado con los procesos de contratacion de

cuantias superior a 400 SMLMV, en los que la Universidad actia como contratante.

Los tiempos de retencidn de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion
y aprobacién de la ultima acta de reunién de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en tanto que su informacién es un
testimonio que evidencia las decisiones frente a los procesos de contratacién de la
UNAL, siendo una fuente (til para las investigaciones relacionados con el
mecanismo de contratacion de régimen especial con el que cuenta la entidad para
adquirir los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Para la conservacion de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

M.1.007.18-023
M.1.007.18-023.001

Cddigo: U.FT.11.005.001

CONTRATOS

CONTRATOS COMO CONTRATANTE

Solicitud de contratacion

Documento de especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido
Documento de Estudios Previos

Justificacion

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de Mercado con su respectivo andlisis, conclusiones y documentos
soportes

Preliquidacién Oficina Comercio Exterior (Para toda adquisicion de bienes o
servicios en el exterior)

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Pliego de condiciones o términos de contratacion

Publicacién de la Invitacion y el pliego de condiciones en la pagina Web de la
Universidad (Invitacién publica) / Envio de Invitacion directa y pliego de
condiciones o términos contractuales a posible(s) oferente(s) por medio escrito o
correa-e (Invitacidn directa)

Acta de Visita técnica al sitio de ejecucion (Opcional)

Observaciones presentadas por los posibles proponentes al pliego de condiciones
(si aplica)

Informes de respuestas a Observaciones presentadas por los posibles
proponentes al Pliego de condiciones (si aplica)

Adendas al Pliego de condiciones (si aplica)

Oferta(s)

Acta de cierre, recibo y apertura de oferta(s)

Evaluaciones parciales (juridica, financiera, técnica - econémica)

Informe preliminar de evaluacion de oferta(s)

Observaciones presentadas por los proponentes al informe de Evaluacion
Preliminar de ofertals) (si aplica)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Versién: 3.0
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Esta subserie documental redines los Contratos como contratante, los cuales son
aquellos con cuantia superior a ochocientos (800) salarios minimos legales
mensuales vigentes, en los que la Universidad es la parte contratante, celebrados
con el fin de fortalecer los campos de la educacién, la investigacion y la extension
universitaria.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la firma del
acta de liquidacion del contrato, o en dado caso de no contar con este documento,
los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
de la poliza o garantia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valor secundario histérico dado que su informacion
es una fuente util para la reconstruccién de la memoria institucional de la entidad,
desde el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la
misionalidad de la Universidad.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccion la subserie esta
compuesta por un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en
su totalidad, sin que esto suponga la modificacion de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie estd compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionard
el 35% de los contratos como contratante cuyo objeto sea la promocion de la
educacion, investigacion y extension, con el fin de que sirvan como testimonio para
futuras investigaciones y logren ser Utiles para reconstruir la memoria institucional
de la Universidad Nacional de Colombia.
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Informe de respuestas a Observaciones presentadas por los proponentes al
informe de Evaluacién Preliminar de oferta(s) (si aplica)

Informe definitivo de Evaluacién de oferta(s), con recomendacién del Comité de
contratacién

Aceptacion de la recomendacion del Comité de contratacién, por parte de
Ordenador del gasto

Comunicacion de asignacién de orden contractual o contrato a oferente
seleccionado v sonorte escrito de envio

Contrato suscrito

Certificado de registro presupuestal

Documentos de legalizacién

Comunicacion de legalizacion de orden contractual o contrato al
supervisor/interventor con copia al contratista y soporte escrito de envié
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o suspensiones,
o cesiones)

Solicitud de novedad contractual (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o
suspensiones. o cesiones)

Soportes especificos de la novedad (Adiciones, prérrogas, modificaciones, o
suspensiones, o cesiones)

Informes de supervision o interventoria

Comunicacién de adicion y/o prérroga y/o modificacion o suspension al
contratista. con soporte escrito de envio

Acta de liquidacion (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documentos equivalentes (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informe de ejecucion de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios

Otros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacidn Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

Versién: 3.0
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M.1.007.18-023.002 CONTRATOS COMO CONTRATISTA 2 18 X X Esta subserie documental redine los Contratos como contratista son aquellos con
Solicitud de la dependencia gestora Papel / PDF/A (.odf) cuantia superior a ochocientos (800) salarios minimos legales mensuales vigentes,
Concepto de la Direccién Juridica Nacional Papel / PDF/A (.pdf) en los que la Universidad es la parte contratante, con el fin de fortalecer los campos
Convenio suscrito Papel / PDF/A (.pdf) de la educacion, la investigacién y la extensién universitaria.
Solicitud de novedades o ajustes Papel / PDF/A (.pdf)
Otro si o documento de ajustes al convenio Papel / PDF/A (.pdf) Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la firma del
Comunicaciones oficiales Papel / PDF/A (.pdf) acta de liquidacion del contrato, o en dado caso de no contar con este documento,

los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
de la poliza o garantia.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valor secundario histérico dado que su informacion
es una fuente (til para la reconstruccion de la memoria institucional de la entidad,
desde el punto de vista de los procesos contractuales celebrados para cumplir la
misionalidad de la Universidad.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie esta
compuesta por un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en
su totalidad, sin que esto suponga la modificacion de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionard
el 35% de los contratos como contratista cuyo objeto sea la promocién de la
educacion, investigacion y extension, con el fin de que sirvan como testimonio para
futuras investigaciones y logren ser Utiles para reconstruir la historia institucional
de la Universidad Nacional de Colombia.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademas, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.18-031 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 18 X X
Comprobante de salida de almacén Papel / PDF/A (.pdf) Esta serie retine los documentos que evidencian las actividades administrativas
Actos administrativos Papel / PDF/A (.pdf) para llevar a cabo el control y el mantenimiento de los bienes inmuebles de la
Escritura Papel / PDF/A (.pdf) Universidad Nacional de Colombia.
Concepto técnico del bien Papel / PDF/A (.pdf)
Certificado d.e Pago impuesto, registros Papel / PDF/A (.pdf) Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la salida del
Informg tecnico de avaluo y/o deterioro Papel / PDF/A (.pdf) inmueble del inventario de la Universidad.
Comunicacién oficial Papel / PDF/A (.pdf)

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
teniendo en cuenta que posee valores secundarios, en tanto evidencia la gestion de
los bienes inmuebles que posee la Universidad, algunos de ellos de caracter
patrimonial histdrico. Sin embargo, al ser una serie que se produce como resultado
de una funcidn de apoyo a la misidn de la Universidad, a partir de actividades
cotidianas, la informacién de poco valor individual, por lo que se considera
pertinente la conservacién de una muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
compuesta por un numero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en
su totalidad, sin que esto suponga la modificacidn de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara
el 35% de ellos, a través del método cualitativo intrinseco, es decir, aquellos
historiales que cumplan con las siguientes caracteristicas: los historiales que
identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de
interés cultural y es fuente de informacién para futuras investigaciones de un orden
histérico, pues describen las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos,
simbdlicos, arquitectdnicos y paisajisticos para una comunidad; de los historiales
que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por la entidad por mas de 20
afios; de los historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos
arquitectdnicos y urbanisticos para una comunidad.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.18-032 HISTORIALES DE BIENES MUEBLES POR RESPONSABLE

comprobante de salida de almacén Papel / PDF/A (.pdf) 2 8 X Esta serie retine los documentos que evidencian el movimiento (asignacion, retiro,

Administracion de etiquetas asignadas Papel / PDF/A (.pdf) inventario, salida de almacén, reposicién) de bienes muebles asignado como

Acta de toma fisica Papel / PDF/A (.pdf) responsabilidad al personal administrativo o docente.

Acta de verificacion fisica Papel / PDF/A (.pdf)

Creacion de responsabilidad Papel / PDF/A (.pdf) Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir del reintegro o

Nota de ajuste de cancelacién de responsabilidad Papel / PDF/A (.pdf) traslado de todos los bienes a cargo del funcionario administrativo o docente.

Solicitud actualizacién informacién del bien Papel / PDF/A (.pdf)

Solicitud traslado de bienes Papel / PDF/A (.pdf) ) . " ) PN

Solicitud retiro de bienes del servicio Papel / PDF/A (pdf) Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la eliminacion de esta

Reporte de inventarios de bienes a cargo por responsable papel / PDF/A (.pdf) serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las

solicitud reponer o pagar el bien papel / PDF/A (.odf) gestiones para la asignacion de responsables de bienes muebles de la Universidad.

Certificado de bienes Papel / PDF/A (.pdf) En adicidn, lainformacion sobre la existencia y requerimientos de bienes muebles

Comunicaciones oficiales Papel / PDF/A (.pdf) de la Universidad puede ser recuperada a través de las érdenes contractuales de
compra y suministros cuya disposicion final es la seleccion.
e}
El proceso de eliminacidn de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacidn. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

M.1.007.18-052 INFORMES
M.1.007.18-052.001 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X X La subserie se compone por informes excepcionales que son requeridos por
Comunicacién oficial de solicitud de informe papel / PDF/A (.pdf) entidades de control y vigilancia en ejercicio de sus funciones, hacen parte de la
Informe a ente de control papel / PDF/A (.pdf) memoria institucional por el contenido informativo de la subserie y su aporte a la

reconstruccion de la historia institucional.

Los tiempos de retencién empieza a contar a partir del envio del informe al
respectivo ente de control.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia

Para la conservacion de los documentos se tendré en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicard en la fase de archivo histérico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los parametros y etapas del proceso de digitalizacién contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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M.1.007.18-052.013 INFORMES DE GESTION 2 8 X Esta subserie documental retne los informes sobre la gestion realizada por la

Papel / PDF/A (.pdf) unidad administrativa en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mas
importantes logros, trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo
administrativo, en las relaciones con el contexto regional, nacional e internacional y
en todos aquellos frentes que hayan permitido un mejor cumplimiento de la misién
institucional.

Informe de gestion
Comunicacién oficial de envio de informe Papel / PDF/A (.pdf)

Los tiempos de retencién para esta subserie empiezan a contar a partir de la
emision de un nuevo informe de gestion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata
del informe de gestion que emite la unidad administrativa cuyos resultados se
consolidan en el informe de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los informes de
gestion anuales de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector(a), estos
Ultimos de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.
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ORDENES CONTRACTUALES
ORDENES CONTRACTUALES DE ARRENDAMIENTO

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas vy soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)
Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluaci6n de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)
Preliquidacién oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacion de asignacién de orden contractual a oferente seleccionado, y
soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién

Comunicacion de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor,
con copia al contratista. v soporte escrito de envio

Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o
suspensiones. o cesiones)

Solicitud de adicion y/o prérroga y/o modificacion o suspension contractual

Soportes especificos de la modificaciéon

Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspension al
contratista. con soborte escrito de envio

Documentos de legalizacion de adicion y/o prérroga y/o modificacién o
suspension

Comunicacién de legalizacién de adicién y/o prorroga y/o modificacion o
suspensidn al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte escrito de
envio

Acta de liquidacion (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios

Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales
de arrendamiento que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas
naturales o juridicas, mediante las cuales se autoriza el uso con costo, por un
periodo de tiempo definido de bienes inmuebles, escenarios deportivos (salones,
campos, canchas, estadios, coliseos, piscinas, zonas verdes y polideportivos),
auditorios, locales comerciales u otros escenarios, cuya cuantia no exceda los 800
salarios minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de arrendamiento.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccién de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia datos
socioeconémicos respecto a los diferentes usos con costo de los espacios de la
Universidad, asi como los usuarios externos solicitantes del servicio; al ser una
informacion producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad de la
entidad, en actividades cotidianas, su produccion es de gran volumeny la
informacidn resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera
pertinente la conservacién de una muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
compuesta por un numero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en
su totalidad, sin que esto suponga la modificacidn de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara
de manera aleatoria simple el 35% de las 6rdenes contractuales de arrendamiento,
de manera que la muestra represente las principales caracteristicas de la subserie.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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Secretaria General

M.1.007.18-069.002 ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA Esta subserie documental comprende los expedientes de las érdenes contractuales
Orden contractual firmada Papel / PDF/A (.pdf) de compra que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales
Solicitud de orden contractual Papel / PDF/A (.pdf) o juridicas, mediante las cuales la institucién a cambio de un pago adquiere objetos,
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF/A (.pdf)

tales como: material bibliografico, materiales de construccidn, repuestos para

Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF/A (.pdf) vehiculos, equipos eléctricos, electrénicos, de laboratorio y equipos de cémputo,
Autor.izaciones v/o Directrices técnicfas previas (si a;)-lica]_ Papel / PDF/A .pdf) elementos de oficina para uso personal, elementos para dotacién de salones y aulas
EStHd'?,de mel.'cado, €ON SUS FeSpectivos soportes (S_' aplica) B Papel / PDF/A (.pdf) de clase, entre otros. De acuerdo con el estatuto de contratacién de la Universidad,
Invitacién escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) las ordenes contractuales de compra no superan la cuantia de 800 salarios minimos
Adendas v soportes escritos de envio (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) legales mensuales vigentes.

Ofertal(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcién (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf)

Documentos del contratista Papel / PDF/A (.pdf) El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) periodo de ejecucién de la orden contractual de compra.

Informe de evaluacion de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) Una vez cumplido el tiempo de retencidn, se dispone la seleccién de esta subserie,
Lista de chequeo Papel / PDF/A (.pdf) teniendo en cuenta que, si bien posee valores secundarios, en tanto evidencia datos
Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y papel / PDF/A (.pdf) socioecondmicos respecto a la adquisicién de bienes y refleja los requerimientos
soporte escrito de envio materiales de la Universidad en determinada época; al ser una informacion
Documentos de legalizacién Papel / PDF/A (.pdf) producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en
Comunicacién de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor, Papel / PDF/A (.pdf) actividades cotidianas, su produccién es de gran volumen y la informacién resulta

con cobia al contratista. v soporte escrito de envio
Acta de inicio (opcional) Papel / PDF/A (.pdf)
Novedaqes contraquales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o Papel / PDF/A (.pdf)
suspensiones, o cesiones)

Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién contractual

repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion de una muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
Papel / PDF/A (.pdf) compuesta por un nimero de 6rdenes contractuales de compra que oscila entre 11
y 500 se seleccionard de forma aleatoria simple el 35% de ellas, si esta conformada

Soportes especificos de la modificacién Papel / PDF/A (.pdf)
Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacion o suspension al por un nimero de 501 a 1000 érdenes se seleccionara el 21 %, entre 1001 y 1500 se

i ; h Papel / PDF/A (.pdf) escogers el 15%, entre 1501 y 2000 | tra serd de 11% y si tran mé
contratista. con soporte escrito de envio gerd el 15%, entre y a muestra serd de 11% y si se encuentran mas
Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o ' of de 2001 6rdenes contractuales de compra la muestra sera del 10%. De esta manera,
suspension Papel / PDF/A (.pdf) se espera dejar una muestra que represente las principales caracteristicas de esta
Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prorroga y/o modificacion o subserie.
suspension al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte escrito de Papel / PDF/A (.pdf)
envio De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
Acta de liquidacién (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF/A (.pdf) Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan
Orden de. pago - Papel / PDF/A (.pdf) Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
Constancia de cump||m|.ento . Papel / PDF/A (.pdf) digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF/A (.pdf) - L R . .

N L minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los

Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) . o A B
Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) digitalizacion de documer.\t_os UAGU.ll..DOS.OOZ. de la Universidad, o, las normas y
Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF/A (.pdf) documentos que los modifiguen o sustituyan.
Oros soportes de pago Papel / PDF/A (.pdf)
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF/A (.pdf) De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera

de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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ORDENES CONTRACTUALES DE CONSULTORIA

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)
Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)
Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)

Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)
Lista de chequeo

Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y

soporte escrito de envio
Documentos de legalizacion

Comunicacién de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor,

con cobia al contratista. v soporte escrito de envio
Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o

suspensiones. o cesiones)

Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién contractual

Soportes especificos de la modificacién

Comunicacion de adicién y/o prorroga y/o modificacion o suspension al

contratista. con soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o

suspension

Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prérroga y/o modificacion o
suspension al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte escrito de

envio

Acta de liquidacion (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica)
Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios
Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales
de consultoria que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas
naturales o juridicas, mediante las cuales la institucion contrata trabajos
especializados que se realizan con el fin de entender y redefinir problematicas
existentes, encontrar y recomendar las soluciones mas apropiadas en materia
cientifica, técnica, tecnoldgica, politica, econdmica, social, ambiental, artistica y
cultural. De acuerdo con el estatuto de contratacion de la Universidad, las ordenes
contractuales de consultoria no superan la cuantia de 800 salarios minimos legales
mensuales vigentes.

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de consultoria.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccién de esta subserie,
teniendo en cuenta que posee valores secundarios, en tanto evidencia las
soluciones contratadas a través de trabajos de consultoria y asesoria a las
probleméticas planteadas por la Universidad en temas misionales. Sin embargo, al
ser una subserie que también involucra drdenes contractuales de consultoria en
temas administrativos, se propone la conservacion de una muestra de la subserie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
compuesta por un numero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en
su totalidad, sin que esto suponga la modificacidn de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionara
el 35%, a través del método cualitativo intrinseco, de aquellas érdenes cuyo objeto
sea la consultoria y asesoria en temas relativos a las tres principales funciones de la
Universidad, es decir, la formacion, investigacion y extension.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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ORDENES CONTRACTUALES DE OBRA

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas vy soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)
Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluaci6n de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)
Preliquidacién oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacion de asignacién de orden contractual a oferente seleccionado, y
soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién

Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor /interventor,

con copia al contratista. v soporte escrito de envio

Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o
suspensiones. o cesiones)

Solicitud de adicion y/o prérroga y/o modificacion o suspension contractual

Soportes especificos de la modificaciéon

Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspension al
contratista, con soporte escrito de envio

Documentos de legalizacion de adicion y/o prérroga y/o modificacién o
suspension

Comunicacién de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacion o

suspensidn al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte escrito de

envio

Acta de liquidacion (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica)
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Oros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Papel / PDF/A (.pdf)
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Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales
de obra que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas naturales o
juridicas, mediante las cuales |a institucion contrata la ejecucion de obras que
impliquen levantamiento de estructuras, intervencion fisica, instalacién de equipos
y redes de soporte sobre predios y bienes inmuebles de los cuales es propietaria o
responsable la Universidad Nacional de Colombia. De acuerdo con el estatuto de
contratacion de la Universidad, las ordenes contractuales de obra no superan la
cuantia de 800 salarios minimos legales mensuales vigentes.

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de obra.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto hace
referencia a las obras realizadas sobre bienes inmuebles de la Universidad, algunos
considerados patrimonio cultural de la nacién, por la cuantia de las 6rdenes no se
trata de obras de gran envergadura, por lo que se propone la conservacion de una
muestra de la subserie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccidn la subserie esta
compuesta por un nimero de expedientes que oscila entre 1 a 10 se conservaran en
su totalidad, sin que esto suponga la modificacion de la disposicion final. Por el
contrario, si la subserie esta compuesta entre 11 a 500 expedientes se seleccionard
de manera aleatoria simple el 35% de ellos, procurando que como parte de la
muestra se conserven ordenes de obra relativas a edificios patrimoniales de la
Universidad.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademas, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacion de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacion de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.

Versién: 3.0
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ORDENES CONTRACTUALES DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE Esta subserie documental comprende los expedientes de las érdenes contractuales

M.1.007.18-069.005 APOYO A LA GESTION 2 98 X X de prestacion de servicios personales de apoyo a la gestion que celebra la
Orden contractual firmada Papel / PDF/A (.pdf) Universidad Nacional de Colombia con personas naturales, mediante las cuales la
Solicitud orden contractual Papel / PDF/A (.pdf) institucion contrata la realizacién de actividades operativas, logisticas o
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF/A (.pdf) asistenciales de nivel profesional, técnico o asistencial. De acuerdo con el estatuto
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF/A (.pdf) de contratacion de la Universidad, las ordenes contractuales de prestacion de
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) servicios personales de apoyo a la gestién no superan la cuantia de 800 salarios
Documentos del contratista Papel / PDF/A (.pdf) minimos legales mensuales vigentes.
Concepto técnico (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf)
Lista de chequeo Papel / PDF/A (.pdf)

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
Papel / PDF/A (.pdf) periodo de ejecucién de la orden contractual de prestacién de servicios personales
de apoyo a la gestion.

Comunicacion de asignacién de orden contractual a oferente seleccionado, y
soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién Papel / PDF/A (.pdf)
Comunicacion de legalizacion de orden contractual al supervisor/interventor, con

N N N . Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccién de esta subserie,
copia al contratista, y soporte escrito de envio Papel / PDF/A (.pdf) ) P PO 3 P N .
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, ya que a través
Acta de incio (opcional) Papel / PDF/A (.pdf) de estas érdenes contractuales se apoya la realizacion de actividades misionales de
Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o la Universidad, también se ejecutan actividades operativas, logisticas o asistenciales
X . . Papel / PDF/A (.pdf) . ) I
suspensiones. o cesiones) relacionadas con funciones de apoyo a la gestién institucional, por lo que se

Solicitud de adicion y/o prérroga y/o modificacion o suspension contractual propone la conservacién de una muestra de la subserie.

Papel / PDF/A (.pdf)

Soportes especificos de la modificacién Papel / PDF/A (.pdf) En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
Comunicacién de adicién y/o prérroga y/o modificacion o suspension al Papel / PDF/A (.pdf) compuesta por un nimero de 6rdenes contractuales de prestacion de servicios de
contratista. con soborte escrito de envio apoyo a la gestion que oscila entre 11y 500 se seleccionara el 35% de ellas, si estd
Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacion o Papel / PDF/A (.pdf) conformada por un niimero de 501 a 1000 érdenes se seleccionara el 21 %, entre
suspensién 1001y 1500 se escogera el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera de 11%y si se
Comunicacion de legalizacién de adicion y/o prérroga y/o modificacin o encuentran més de 2001 érdenes la muestra serd del 10%. Para la seleccién se
suspen,sién al supervisor /interventor, con copia al contratista y soporte escrito Papel / PDF/A (.pdf) aplicaré el método cualitative intrinseco, es decir, la muestra debers estar
Z;:rglénliquidacién (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) compuesta _por las drdenes f:uYo objeto s?a la prestacic’)rl de .servicios pe_rsonales en
Nota débito o comprobante de egreso papel / PDF/A (.pdf) temas |jey|at!vos a _Ias t.r'es prlnclpales. lfunclones de la Universidad, es decir, la

Orden de pago Papel / PDF/A (.pdf) formacion, investigacion y la extension.

Constancia de cumplimiento Papel / PDF/A (.pdf)

Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF/A (.pdf) De una parte, para la conservacién de los documentos seleccionados, se tendra en
Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién de la Universidad
Orden de ingreso al almacén (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan
Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) Preservacién Digital a Largo Plazo. Ademas, los documentos en soporte andlogos se
Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios Papel / PDF/A (.pdf) digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
Otros soportes de pago Papel / PDF/A (.pdf) minimos de digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi como a los

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF/A (.pdf) pardmetros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la

digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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ORDENES CONTRACTUALES DE SERVICIOS
Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)
Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)
Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacion de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y
soporte escrito de envio

Documentos de legalizacion

Comunicacién de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor,
con copia al contratista. v soborte escrito de envio

Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o
suspensiones, o cesiones)

Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién contractual

Soportes especificos de la modificacién

Comunicacion de adicién y/o prorroga y/o modificacion o suspension al
contratista, con soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o
suspension

Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prérroga y/o modificacion o
suspension al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte escrito de
envio

Acta de liquidacion (si aplica)

Nota débito o comprobante de egreso

Orden de pago

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago seguridad social integral

Factura o documento equivalente (si aplica)

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Informes de ejecucién de actividades del contratista (si aplica)

Formatos v soportes de ley para descuentos tributarios

Otros soportes de pago

Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales
de servicios que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas
naturales o juridicas, mediante las cuales la institucion a cambio de un pago
contrata servicios, tales como: servicios de salud, servicios de artistas, museos y/o
exposiciones, servicios técnicos relacionados con soluciones informdticas y de
comunicaciones, servicios de mantenimiento de maquinaria y equipos, servicios de
vigilancia y aseo, entre otros.

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de servicios.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccién de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto
evidencia datos socioeconémicos respecto a la adquisicidn de servicios y refleja los
requerimientos de la Universidad en determinada época; al ser una informacién
producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad de la entidad, en
actividades cotidianas, su produccién es de gran volumen y la informacién resulta
repetitiva y de poco valor individual, por lo que se considera pertinente la
conservacion de una muestra de tal informacién.

De acuerdo con lo anterior, se dispone una seleccién aleatoria de expedientes de la
subserie, cuyo tamafio corresponderd al porcentaje establecido en la memoria
descriptiva, segun el volumen de produccién anual de la serie.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
compuesta por un niumero de 6rdenes contractuales de servicios que oscila entre
11y 500 se seleccionara de manera aleatoria simple el 35% de ellas, si estd
conformada por un nimero de 501 a 1000 6rdenes se seleccionara el 21 %, entre
1001y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera de 11% vy si se
encuentran més de 2001 6rdenes la muestra serd del 10%.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte analogos se
digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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ORDENES CONTRACTUALES DE SUMINISTROS

Orden contractual firmada

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas (si aplica)

Estudio de mercado, con sus respectivos soportes (si aplica)

Invitacion escrita a presentar oferta y soportes escritos de envio (si aplica)

Adendas v soportes escritos de envio (si aplica)

Oferta(s) escrita(s) v soportes escritos de su recepcion (si aplica)
Documentos del contratista

Concepto técnico (si aplica)

Informe de evaluacién de oferta(s) v soporte escrito de envio (si aplica)
Preliquidacion oficina comercio exterior (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacién de asignacion de orden contractual a oferente seleccionado, y
soporte escrito de envio

Documentos de legalizacion

Comunicacién de legalizacién de orden contractual al supervisor /interventor,
con copia al contratista, v soporte escrito de envio

Acta de inicio (opcional)

Novedades contractuales (adiciones y/o prérrogas y/o modificaciones, o
suspensiones. o cesiones)

Solicitud de adicién y/o prérroga y/o modificacién o suspensién contractual

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicion y/o prérroga y/o modificacion o suspension al
contratista. con soporte escrito de envio

Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o modificacién o
suspension

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta subserie documental comprende los expedientes de las 6rdenes contractuales
de suministros que celebra la Universidad Nacional de Colombia con personas
naturales o juridicas, mediante las cuales la institucién a cambio de un pago
contrata el suministro de materias primas o productos terminados, tales como:
dotacion de ropa y calzado para el lugar de trabajo, elementos de proteccion
personal, insumos y reactivos de laboratorio, materiales e insumos utilizados como
materia prima en la fabricacion de bienes, entre otros.

El tiempo de retencidn para esta subserie empieza a contar una vez finalizado el
periodo de ejecucion de la orden contractual de suministros.

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se dispone la seleccion de esta subserie,
teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto
evidencia datos socioeconémicos respecto a la adquisicion de materias primas o
productos terminados y refleja los requerimientos de la Universidad en
determinada época; al ser una informacion producida en razén de una funcién de
apoyo a la misionalidad de la entidad, en actividades cotidianas, su produccién es
de gran volumen y la informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por
lo que se considera pertinente la conservacién de una muestra de tal informacién.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la subserie esta
compuesta por un nimero de 6rdenes contractuales de suministros que oscila
entre 11y 500 se seleccionara de manera aleatoria simple el 35% de ellas, si esta
conformada por un nimero de 501 a 1000 6rdenes se seleccionara el 21 %, entre
1001y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera de 11% vy si se
encuentran més de 2001 6rdenes la muestra serd del 10%.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
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Comunicacién de legalizacién de adicion y/o prérroga y/o modificacién o Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacion y Plan
suspension al supervisor /interventor con copia al contratista y soporte escrito de Papel / PDF/A (.pdf) Preservacién Digital a Largo Plazo. Ademds, los documentos en soporte andlogos se
envio digitalizaran dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos

Acta de liquidacion (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los

Nota débito o comprobante de egreso Papel / PDF/A (.pdf) parametros y fases del proceso de digitalizacion contenidas en la Guia para la
Orden de pago Papel / PDF/A (.pdf) digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
Constancia de cumplimiento Papel / PDF/A (.pdf) documentos que los modifiquen o sustituyan.

Soportes de pago seguridad social integral Papel / PDF/A (.pdf)

Factura o documento equivalente (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf)

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se procedera

Orden de int-zr_eso a! yalmacén_(s_i aplica) ) o Papel / PDF/A (.pdf) de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
Informes de ejecucion de actividades del contratista (si aplica) Papel / PDF/A (.pdf) documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
g‘;g’::;oz‘:tz‘:zoeﬂe: ie ley para descuentos tributarios Pape: / PDF/A ('p:? Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién

: P > pag ) Papel / PDF/A (.pdf) documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
Oficio de juzgado ordenado embargo a contratista Papel / PDF/A (.pdf) modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizard el

método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacidn. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

CONVENSIONES DISPOSICION FINAL: ~_CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.

- il Craidl—

Amanda Lucia Mora Martinez }\Secretaria General

Jorge Enrique lachiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental
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