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Fecha Qlvma actualizacon

Acta de Aprobacidn No. _ 01

17/08/201%

Convenciones DF

C; CONSERVACION  5: SELECCION -E ELMINACION 'Cr OTROS SOPORTES

del Comité Archive Intersedes del _n_._) _ 16 T.___mm_ 11 _.en._o_ 2011 _

RETENCION EN AROS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

Autorizaciones y/o Direclrices técnicas previas
Estudio de marcado con respectivas soportes
Preliguidacin comercio extanor

Soliciiud de cenificado de disponibilidad presupuestal
Cerificado de disponibllidad presupusstal

Soupartas adicionales

Fliego de conditiones

Pliego de Condiciones

Informe de Respuestas a Observaciones presentadas por
los posibles proponentes al Pliego de Condicionas
Mdendas al Pliege de Condiciones

Ofertalsj o propuestals)

Acta de gierre, recibo y apertura de propuesias
BLONOMICS

Infarme Praliminar de Evaluacian da Ofarta(s)

de Evaluacion Preliminar de Cferta(s)

coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTCQ
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | (0 COPIA C|S]|]E|O

ACTAS 5 10 Driginal * La serie se conserva luego de sy Tiempo de Relencion en el Archivo Central
ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION por iratarse de documentos que adquigren valores historicos pare la
Agenda Universidad
Acta
Soportes
AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERNAS (ATI) 5 10 Criginal % La serie se ellmina una vez finaliza su liempo de rétencidn en al Archive
Aulgrizacion de Transferencia Intema (ATI) Cenfral debido 3 gue agota sus valores primarios (administratives) y ne
Certificado de disponibifidad presuplestal adnulers otros que ameriten su consarvacion permanenta
Solicitud
Soportes especificos Nota Se considera modificacion todos los actos administratives que varfen las
Comunicacicn de elaboracian y soports de envio condicicnes  jniciales gl ATI  (adiciones, prarmogas,  modificaciones;
Comunicacién de legalizacion y sopotie de envio SUSPENSIoNgs)
Solicitudes de modificacion
Medificaclones
Sopories aspecificos de |3 madificacion
'CAJA MENOR 5 15 Original X La sarie se elimina transcurrido el Tiempa en Archive Central ya aue pierde
Resolucion de Rectoria General sus valores primarics para |a institucion y no adgquiere ofros gue ameriten su
Resolucion de ordenador del gasto CONSEIVAGHN pérmanents,
Comprobants de pago
Relacian facluras y recibos
Comprobante de pago (ullimo giro)
Facturas
Relacion facturas
Recibos de caja menor
Recibo de reintegro
Comprobante de legahizacion
CONTRATOS 5 15 Original % D# la safie s& selecciona una muesira una vez finaliza el Tiempo de Relancion
Salicitud de conlrato en Archivo Central para ser conservada de manera permanente como memaona
Justificacian del proceso contractugl en la Universidad

Nota, Se considera modificacion contractual lodos los actos administrativos que
modifiguen las condicianes inicldles del contrate (adiciones, proirogas,
medficaciones, suspensiones)
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los proponentes al Informe de Evaluation Preliminar de
recomendacién del Comité de Contratacion
Cantratacién, por parte del Ordanador del Gasto

Lista de chequad

saleccionado y soporle de envio

Contrato

Cerlificado de Ragistro Presupusstal

estampillas)

supervisor/ interventor y soporte de envio

Acta de Inicio

Informes de interventoria

Infarmes de ejecucion del contratista

Modificaciones contraciuales

Soliciiud de modificacion

Sopories especificos de la modificacian

Comunicacion escrita al conlrafista

aprobado, pago estampllias)

supervisor/ interventar

Acta da liguidacion

CONVENIOS 5 6 Onginal X Al término de-su retencion en Archivo Central, de 1a serie se selecciona una
Carta de compromise muastra representativa para consarvacion permanents an el Archivo Histérico
Convenlo de la Sede

Ficha de registro
Actas
Comunicaciones
Informes

HISTORIAS LABORALES 5 a0 Original X Al lemmino de su relencitn en Archiva Cenlral, de la serie se selecciona una

HISTORIAS LABORALES DEL PERSONAL muestra representativa para conservacidn permanente en el Archivo Histdrico
ADMINISTRATIVO de 13.Sede:

Documentos de identidad

Registro civil

Certificades o constancias de estudios

Constanclas laborales

Recomendaciones personales

Resplucion y comunicacitn oficial de cargo a proveer
Resplesta de aprobacian o negociacion al cargo
Resolucion e prowvision del cargo

Acta de posesion

Formulario de afiliacidan a EPS

Farmato de Afiliacion a Fando de Pansiongs y Cesantias

Certificado de Antgcadentes Disciplinarios
Formato Unico e Hoja de vida
Declaracitn de Bienes Y Renlas

Do ocupacionales
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Convencicnes DF:

Acta de Aprobacion No _ 0

C CONSERVACION S SELECCION E-ELIMINACION O OTROS SOPORTES

del Comité Archivo Intersedes def  |D1A | 16 [mes] 11 [ano] 2011 |

CoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

AfcHGESTION | aRcH cENTRAL | O COPIA c S E o)

PROCEDIMIENTO

INFORMES 5 10 Criginal %
INFORMES EXTERNOS
Soficitud

Informe

Soportes
Comunicaciones Oficiales
INFORMES INTERNOS
Sdificitud

Informe:

Soportes
Comunicaciones Oficiales

De |z serie se selecciona una muestra para ser conservada de marnera
permanente en &l Archivo Historico de la Unlversidad,

ORDENES CONTRACTUALES 5 15 Original x
ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA (ODC)
Orden contractual suscrita

Solicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de dispenibilidad presupuestal
Certificada de disgonibilidad presupuestal
Autorizaciones y/o Directrices tecnicas previas
Invitacion escrita a preseniar oferta y Adendas
Oferta(s) o propusstals)

Decumentos del contratista

Conceptos técnicos

Informe de evaluacién de afena(s)

Preliquidacion cofmercio exterior

Lista de chequec

oferente seleccionado

estampillas)

Comunicacion escrita de legalizacion de orden contractual sl
supervisor! interventar, con copia al contratista:

Acta de ificio

Informes de ejecucion

Modificaciones contractuales

Solicitud de modificacion

Soportes especificos de ia modificacion

Comunicacion escita de eiaboracion al conlratista, con
sopore escrilo de envio

aprobado, pago estampillas)

interventer y sopore de envio

Acta de liquidacion

De la serie se salecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de Retancion
en Archivo Central para ser conservaida de manera permaneante como memarla
del procest contractual en la Universidad,

Nota, Se considera modificacion contractual todos ios actes administrativos que
medifiquen las condiciones iniciales da |a orden contractual (adiciones,
prérrogas, modificaciones, suspensiones).
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C. CONSERVACION S: SELECCION E ELIMINACION O OTROS'SOPORTES

ARCH GEETION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA - CONTRATACION Acta de Aprobacion No. 01 | del Comité Archivo Intersedes del __u.__p _ 16 _:mm_ 11 _»zo _ 2011
CODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONEN AROS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

ORDENES CONTRACTUALES DE PRESTACION DE
SERVICIOS (ODS)

Orden contractual suscrita

Salicitud

Salicitud de cerfificado de disponibilidad presupuestal
Cerificado de disponiblidad presupusstal
Autorizaciones y/o Directrices técnicas pravias
Invitacidn escrita a presentar oferta y Adendas
Oferta(s) o propuesta(s)

Coriceplos téenicas

Informe de evaluacién de oferta(s)

Prefiguidacion comercio exterior

Lista de chequeo

oferente selaccionado

Decumentos del cantratista

estampilas)

Comunicacion escrita de legalizacion de ardan coniractual al
superviserf interventor, can copia al cantratista

Acta de Iniclo

Informes de ejecucion

Modificacidries contractuales

Solicitud de medificadion

Sopories especificos de la modificacion

Comunicacion escrita de elaboracion al contratista, con
soporta escrito de envio

Documentos de legalizacion (anexo modificatorio de poliza
aprobado, pago estampillas)

Comunicacion escrita de legalizacian al suparvisor/
interventar, con copia al contratista

Acta de liquidacidn

PROYECTOS
PROYECTOS BPUN
Proyecto

Ficha BPUN
Cornunicacionas
Informes de avance
Acta de cierre

10 Original

La serie s= selecciona una vez finaliza su liempo de retencian en el Archivo
Central, conservando una muesira de |os Proyeclos para ser conservados de
manera permanente come memaria de [a inversion de recursos en |a Sede.
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SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS (SAR) 5 10 Onginal x La serie se elimina una vez finaliza su tlempo de retencldn en gl Archive

SAR

Certificado de disponibilidad presupuestal
Soliciud SAR

Sopories especificos

Comunicacion de elaboracion y soporte de envio
Solicitudes de modificacion

Medificaciones

Soportes especificos

Lomunicacion de legallzacion y soporte te envio

Cantral debido & gue agota sus valores primarios (administratives) ¥ no
adguiere olros que ameriten su conservacion permanente,




