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ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA G S E (6]
ACTAS 5 10 Original X Finalizado su Tiempo de Retencion en el Archivo Central, las Actas se
ACTAS DEL COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO conservan de manera permanente dados su valores histéricos como memoria
Agenda de las deliberaciones de los cuerpos colegiados de la Sede.
Acta
Soportes Nota. Las ACTAS DEL COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO y las
2 5 ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
ACTAS DEL COMITE DE ACION
ACendz e CONTRAT TRABAJO, son gestionadas por la Secretaria de Sede; las ACTAS DEL
Agta COMITE DE CONTRATACION por la Unidad Administrativa; las ACTAS DEL
- COMITE DE ADMINISTRACION DE BIENES por Almacén e Inventarios de la
5 5 sede.
ACTAS DEL COMITE DE ADMINISTRACION DE BIENES
Agenda
Acta
Soportes
ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
Agenda
Acta
Soportes
ACTAS DE ENTREGA DE TESORERIAS 2 0 Original X La serie se elimina una vez finalizado el tiempo de Retencién en Archivo de
Actas de entrega con soportes Gestioén ya que agota todos sus valores para la Universidad.
ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 2 2 Original X Terminado el Tiempo de Retencién en el Archivo Central, la Serie se elimina
COMPRAS debido a que agota su valor primario legal y administrativo.
Solicitud de adquisicion de material bibliografico Nota. Esta serie es gestionada Bibliot de la Sed
Control solicitudes de Adquisicion de Material Bibliografico ol enees gest por Hidliotecaide’a sece:
DEPOSITO LEGAL
Oficio de entrega del material bibliografico
DONACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Comunicacién de donacion a la biblioteca
Relacion de material bibliografico donado
ARQUEOS 1 4 Original X Pasado el tiempo de retencion en el archivo central esta serie se elimina,

Acta de arqueo de caja recaudadora y soportes
Acta de arqueo de caja menor y soportes

Acta de arqueo de cheques y soportes

Acta de arqueo de giros electronicos y soportes

siempre y cuando los documentos soporte no sean prueba de un proceso de
investigacion disciplinaria o de otro tipo.
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O COPIA

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

C S E O

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERNAS (ATI)

Autorizacioén de Transferencia Interna (ATI)
Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y
autorizacién de transferencia interna

Soportes especificos

Cotizacion (si aplica)

Comunicacion de elaboracion de autorizacion de
transferencia interna y soporte escrito de envio
Comunicacién de legalizaciéon de autorizacion de
transferencia interna y soporte escrito de envio
Solicitudes de modificacion

Modificaciones

Soportes especificos de la modificacion
Comunicacion de legalizacion adicion y/o prorroga y/o
modificacion, y soporte escrito de envio

5

10

Original

X

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.

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

BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS
Estado Mensual de Fondos y Valores
Informe General de Ordenes de Pago

Movimiento Detallado de Bancos

Control de entrega de soportes de pago para expedientes
contractuales (Consulta de giros electronicos/Reporte libro
de cheques)

Original

Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, de la serie se
selecciona una muestra para conservacion en el Archivo Histérico de la
Universidad.

Comprobantes de ingreso

Facturas o documentos equivalentes

Extractos bancarios

Comprobante de consignacion

Reporte de pago electronico ACH

Reporte del portal bancario por consulta de ingresos
Reporte consolidacion de pagos (generado en Universitas
XXI)

Reporte consolidado de recaudos para interfaz QUIPU
(generado en Universitas XXI)

Tabla manual de recaudo de matriculas con codificacion
contable

Voucher de recaudo con tarjeta de crédito y débito
Reporte de recaudo por ventas no presenciales
Documento de autorizaciéon de PAC

Cuadro de decisién de redencion de la inversion

Oficio al banco redimiendo la inversion

Flujo de caja para andlisis de la inversion

Titulo valor expedido por la entidad financiera o certificado
expedido por DECEVAL (Redencion)

Otros soportes de registro del ingreso
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Recibos de caja (copia)

Recibos de caja anulados

Planilla detalle recaudos por caja
Planilla de anulados (recibos de caja)

Comprobantes de egreso

Copia del cheque (desprendible en forma continua)

Poder y autorizacion para levantar sellos restrictivos en
cheques (no aplica para pensionados)

Relacién ordenes de pago

Notas débito

Reportes de pago electronico (preparado, aprobado y
confirmacién de respuesta del banco)

Ordenes de pago

Resolucion de autorizacion de unidad de caja

Resolucion de ICETEX de ordenacion de giro a la
Universidad

Reporte historia académica (generado en Universitas XXI)
Traslado de fondos generado en QUIPU

Resolucion de ordenacion del gasto y pago (avances,
devolucion de matriculas, servicios publicos, impuestos,
salud estudiantil, entre otros)

Facturas o documentos equivalentes (soporte de pagos que
no se derivan de un acuerdo de voluntades, ej servicios
publicos)

Reporte en excel detallado de la devolucion de matricula de
pregrado

Resumen total de préstamos estudiantiles

Orden de inversion

Cuadro Comparativo de Inversiones

Cotizaciones enviadas por las entidades bancarias

Correo electrénico de confirmacién de negociacion global,
enviado por parte de la Division Nacional de Tesoreria
Flujo de caja para andlisis de la inversion

Oficio al banco autorizando realizar la inversion

Titulo Valor expedido por la entidad financiera o fotocopia del
certificado expedido por DECEVAL (Nueva inversion)
Formulario No. 1 - Declaracion de cambio por importacion de
bienes

Formulario No. 5 - Declaracion de cambio por servicios
transferencias y otros conceptos

Declaracion de importacion (formato No. 500 pago de IVA)
Declaracion de pago de impuesto predial, vehiculos y otros
que debe pagar la Universidad

Otros soportes de registro del pago

Resumen pagado por linea de costo por periodos (rlcp) -
(firmado por todos los jefes)

[DIA ‘ 08 IMES‘ 11 ’ANOI 2013
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DE INGRESOS Y RETENCIONES POR OTROS
CONCEPTOS

Certificados (Impreso o en el Sistema de Informacion
Financiera QUIPU)

DE PAGO DE EMBARGOS

Certificado (Impreso o en medio magnético).

DE CATEGORIA TRIBUTARIA

Formato Determinacion categoria tributaria Decreto 1070 de
2013

Oficina Productora: DIRECCION DE SEDE | Acta de Aprobacién No. 01 | del Comité Archivo Intersedes del ID'A I 08 |MES l 11 ‘ANO I 2013
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ |—RCTENCIONENANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA G S E @)
Pago cheque, pago COESPRO (lep), pago Davivienday
pago ACH (Listado de funcionarios por modalidad de pago)
Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (Planilla de
validacioén y de pagado) ASOCAJAS
Formato de revision de las ordenes de pago en QUIPU
versus reportes SARA para el pago de PILA
Planilla Salud, Pension y Parafiscales (SARA)
Resumen Pagado por Linea de Costo por Periodos (ricp)
(Por entidad descuentos de némina)
Resumen aporte entidad externa por tipo de servicio (rape).
(Resumen pagado por conceptos) de embargos (reco)
Aportes voluntarios pension, caja de compensacion y AFC
(Lae)
Consulta “Cheques Anulados Sin Movimiento”
Comunicacién escrita al banco devolviendo los cheques no
utilizados (para saldar la cuenta bancaria).
Solicitud a la entidad bancaria del estado del cheque y la
orden de no pago.
Certificacion expedida por la entidad bancaria de que el
cheque no ha sido cobrado ni se va a pagar.
Solicitud de anulacion del cheque (interventores, némina,
entre otros)
Denuncia de pérdida de cheque ante entidad competente
Reporte de inversiones vigentes (Se genera en la fecha de
redencion, nueva inversion)
CAJA MENOR 5 15 Original X La serie se elimina transcurrido el Tiempo en Archivo Central ya que pierde sus
Resolucién de Rectoria valores primarios para la institucion y no adquiere otros que ameriten su
Resolucién de ordenador del gasto conservacion permanente.
Comprobante de pago
Relacién facturas y recibos Nota. Esta serie es gestionada por Tesoreria de la Sede.
Comprobante de pago (ultimo giro)
Facturas
Relacién facturas
Recibos de caja menor
Recibo de reintegro
Comprobante de legalizacion
CERTIFICADOS 5 0 Original X La serie se elimina una vez concluido su tiempo de Retencién en el Archivo de

Gestion ya que agota todos sus valores para la Universidad. Decreto
reglamentario 460 de 1986, art. 8.
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CIRCULARES 2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencion en el Archivo Central ya que
CIRCULARES DE DIRECCION DE SEDE pierde todos sus valores primarios (administrativos).
Circular
CIRCULARES DE SECRETARIA DE SEDE Nota. Las CIRCULARES DE SECRETARIA DE SEDE son gestionadas por la
Circular Secretaria de Sede
CONCILIACIONES 3 17 Original X La serie se elimina una vez concluido su tiempo de Retencion en el Archivo
CONCILIACIONES BANCARIAS Central ya que no adquiere valores secundarios para la Universidad.

Documento de conciliacién bancaria

Extracto bancario

Soportes de la conciliacion bancaria

INFORME DEL GRAVAMEN A  MOVIMIENTOS
FINANCIEROS

Informe

INFORME SEGUIMIENTO A LAS PARTIDAS PENDIENTES
POR DEPURAR

Informe con soportes

CONTRATOS 5 15 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, de la serie se

Solicitud

Justificacion

Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas

Estudio de mercado con respectivos soportes

Pre liquidacion comercio exterior

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Soportes adicionales

Pliego 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 proponentes 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

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

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

Informe Definitivo de Evaluacion de Oferta(s), con

Universidad.

recomendacién del Comité de Contratacién

selecciona una muestra para conservacion en el Archivo Histérico de la
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Aceptacion de la Recomendacion del Comité de
Contratacién, por parte del Ordenador del Gasto

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

Contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Documentos de legalizacion

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

Acta de Inicio (opcional)

Solicitud de modificacién

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion

Informes de supervisién o interventoria (en formato
estandarizado)

Comunicacién de adicion y/o prérroga y/o modificacion, o
suspension contractual al al contratista, con copia al
supervisor/ interventor, y soporte escrito de envio
Documentos de legalizacién de adicién y/o prérroga y/o
modificacién, o suspension

Comunicacién de legalizacion de adicién y/o prérroga y/o
modificacion, o suspensién contractual al contratista, con
copia al supervisor/ interventor, y soporte escrito de envio
Acta de liquidacién

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago a seguridad social integral

Informes de ejecucién del contratista (en formato
estandarizado)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Oficio del juzgado ordenando embargo a contratista.
Otros soportes de pago

Factura o documento equivalente

Orden de Ingreso al almacén

Orden de Pago

Nota debito o comprobante de egreso

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

C S E 0]

PROCEDIMIENTO
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CONVENIOS

SUSCRIPCION DE CONVENIOS NACIONALES
Solicitud de la unidad académica o administrativa gestora
(cuando aplique)

Solicitud de la institucién externa

Aval del Consejo de Facultad, Sede, Instituto o Comité
Académico Administrativo de SPN

Certificado de disponibilidad presupuestal

Concepto de viabilidad financiera

Observaciones de la Oficina Juridica competente
Observaciones de la Direccion Nacional de programas de
pregrado o posgrado (cuando aplique)
Observaciones de la ORI

Concepto de la Oficina Juridica competente
Concepto de la Direccion Nacional de programas de
pregrado o posgrado

Concepto de la ORI

Delegacion de la ejecucion del convenio suscrito
Convenio suscrito (Original)

Solicitud de prorroga

Resoluciones modificatorias

Prorroga

Informe ejecutivo de ejecucion

EJECUCION DE CONVENIOS NACIONALES

Acta o Resolucion de Inicio

Informes Parciales

Informes Finales

Comunicaciones oficiales

Acta de Liquidacion

EJECUCION DE CONVENIOS INTERNACIONALES
Acta o Resolucion de Inicio

Informes Parciales

Informes Finales

Comunicaciones oficiales

Acta de Liquidacion

3 17

Original

X

Una vez finaliza su retencién en el Archivo Central, de la Serie se selecciona
una muestra para conservacion permanente en el Archivo Histérico.

CONVOCATORIAS

CONVOCATORIA APOYO ALIMENTARIO ESTUDIANTIL
Instrumento de valoracion socieconomica
Ficha de aceptaciéon de Compromiso Etico

Original

agota sus valores (administrativos) para la Universidad. La SUbSerne

CONVOCATORIA APOYO ALIMENTARIO ESTUDIANTIL se conserva de
manera electrénica, a través del aplicativo disefiado por Bienestar Universitario.
El tiempo de permanencia en el aplicativo es de cinco (5) afios.

Nota. Esta serie es gestionada por Bienestar Universitario de la Sede.
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COORDINACION DE LABORATORIO

ACTAS ALTA DIRECCION

Agenda

Actas

Soportes

ACTAS GRUPO DE SEGUIMIENTO Y MEJORA
Agenda

Actas

Soportes

2 5 Original X

La serie se elimina luego de su retencién en Archivo Central debido a que
agota sus valores (administrativos) para la Universidad.

Nota. Esta serie es gestionada por el Laboratorio de la Sede.

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

RETENCION EN LA FUENTE A TiTULO DE RENTA, IVA E
INDUSTRIA'Y COMERCIO AVISOS Y TABLEROS

Reporte Libro auxiliar contable

Reporte balance mensual (por empresa y por periodo)
Reporte impuestos por bancos

Reporte descuentos tributarios detallado (por empresa y por
periodo)

Reporte pagos a terceros por auxiliar y por NIT.

Reporte de medios magnéticos

Formato de declaracioén consolidado por cada tesoreria de
Facultad

Formato de declaracién consolidado por cada Sede

Otros soportes de impuestos

CONSOLIDADO DE CONTRIBUCION CONTRATOS DE
OBRA PUBLICA

Formato enviado por las tesorerias relacionando las
retenciones efectuadas por concepto de contribucion
mensual de contratos de obra publica.

Consignaciones a la Direccion del Tesoro Nacional de la
contribucién de contratos de obra publica.

Formato de consolidado de contribucién contratos de obra
publica de la Sede

Original

La serie se elimina una vez finalizado el tiempo de Retencién en Archivo Central
ya que agota todos sus valores para la Universidad.

ELECCIONES

REPRESENTACION ESTUDIANTIL
Propuestas

Formato de inscripcion de aspirantes
Comunicaciones
REPRESENTACION PROFESORAL
Propuestas

Formato de inscripcién de aspirantes
Comunicaciones

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Formato de inscripcion de aspirantes
Comunicaciones

Original

La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo Central ya que
pierde todos sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros de tipo
secundario que ameriten su conservacion permanente.

Nota. Esta serie es gestionada por la Secretaria de Sede.
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APERTURA, SUSTITUCION,TERMINACION O ADICION
Solicitud de apertura de cuenta bancaria

Autorizacién de apertura de cuenta bancaria

Contrato de cuenta bancaria

Copia de la Tarjeta de registro de firmas diligenciada
Formato registro para abrir, saldar o sustituir cuentas de
Ahorros y Corrientes

Solicitud de terminacion de cuenta bancaria

Autorizacion de terminacion de cuenta bancaria

Consulta “Cheques Anulados Sin Movimiento”

Comunicacién escrita al banco devolviendo los cheques no
utilizados (para saldar la cuenta bancaria).

Solicitud de aval para autorizacion del Ministerio de
Educacion para la apertura de cuenta exenta del Gravamen
Movimientos Financieros.

Aval o negativa de autorizacion del Ministerio de Educacion
para la apertura de cuenta exenta del Gravamen
Movimientos Financieros.

Formato de cuenta reportada para la exencion del Gravamen
a los Movimientos Financieros (aplica para exenciéon del
Gravamen a los Movimientos Financieros de las cuentas de
recursos nacion)

Otros soportes de la solicitud de apertura o terminacion de
cuenta bancaria

MANEJO DE PORTAL BANCARIO

Solicitudes de novendades de usuarios de consulta,
preparador y aprobador

Acto adminstrativo o documento escrito que sustente la

novedad de cambio de los usuarios

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL [ O COPIA C S E (0]
FACTURAS ANULADAS 3 17 Original X La serie se elimina una vez finalizado el tiempo de Retencion en Archivo Central
Factura anulada ya que agota todos sus valores para la Universidad.
Soportes de anulacién
Comunicaciones
FORMATOS 2 0 Original X La serie se elimina una vez finalizado el tiempo de Retencion en el Archivo de
FORMATOS DE CONTROLES INTERNOS DE Gestion en razon a que agota todos sus valores para la Universidad.
TESORERIA
Formato Radicador de Cuentas por Pagar Nota. Esta serie es gestionada por el area de Tesoreria de la Sede.
Formato Control de Grupos de Giros Electronicos
Formato Planilla Control de entrega de Consignaciones
Formato Causales Devolucién de documentos radicados
para qugidacién de ORPAS
GESTION DE CUENTAS BANCARIAS 5 20 Original X De la serie se selecciona una muestra para conservacion permanente en el

archivo histérico.
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SEDE ORINOQUIA

RECTORIA
Fecha ltima actualizacién: 08/11/2013
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DIRECCION DE SEDE

Acta de Aprobacién No. 01

Convenciones DF:

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION

E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

del Comité Archivo Intersedes del [DiA | 08 IMESI 11 |ANO| 2013

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

GESTION DE RECOMENDACIONES DEL COMITE DE
ADMINISTRACION DE BIENES
BAJA DE BIENES

Resolucion de autorizacion de baja
Acta de destruccion de bienes
Acta de entrega de bienes
Soportes de baja de bienes
REPOSICIONES

Autorizacién de la reposicion
Comunicaciones oficiales

Soportes

OTRAS RECOMENDACIONES
Soportes especificos

RETENCIO

N EN ANOS

ARCH GESTION
3

ARCH CENTRAL
12

ORIGINAL
O COPIA
Original

DISPOSICION FINAL

Cc S E (0]
X

PROCEDIMIENTO

De la serie se selecciona una muestra para ser conservada de manera
permanente en el Archivo Histérico de la Universidad.

Nota. Esta serie es gestionada por Almacén e Inventarios de la Sede.

GESTION DOCUMENTAL
Tablas de Retencion Documental
Inventarios documentales

Actas de transferencias

Actas de eliminaciones
Comunicaciones

Original

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, la Serie se conserva de
manera permanente en el Archivo Histérico de la Sede como memoria del
proceso.

Nota. Esta serie es gestionada por la Secretaria de Sede.

HISTORIAL DE BIENES DEVOLUTIVOS POR
RESPONSABLE

Salidas de Almacén

Formato administrar etiquetas asignadas

Formato acta de toma fisica

Formato acta de verificacion fisica

Formato creacion de responsabilidad

Formato nota de ajuste de cancelacion de responsabilidad

Formato solicitud actualizacion informacion del bien
Formato solicitud movimiento transitorio de bienes
Formato solicitud traslado de bienes

Formato solicitud retiro de bienes del servicio
Reporte de bienes a cargo por responsable.
Acuerdos de pago

Certificado de bienes

Comunicaciones oficiales

Soportes a la gestion de bienes

Original

De la serie se selecciona una muestra para ser conservada de manera
permanente en el Archivo Histdrico de la Universidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la
desvinculacién del funcionario responsable de los bienes.

Nota. Esta serie es gestionada por Almacén e Inventarios de la Sede.

HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES
Salida de Almacén

Soportes de movimientos de inmuebles
Avallos

Comunicaciones oficiales

Soportes a la gestion de inmuebles

12

Original

La serie se conserva luego de su Tiempo de Retencion en el Archivo Central
por tratarse de documentos que adquieren valores historicos para la
Universidad.

Nota. Esta serie es gestionada por Almacén e Inventarios de la Sede.
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HISTORIA LABORAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARRERA ADMINNISTRATIVA, LIBRE NOMBRAMIENTO
Y REMOCION, TRABAJADORES
OFICIALES,EDUCADORES DE ENSENANZA BASICA Y
MEDIA

Formato Unico de Hoja de Vida (Funcién Publica)
Comunicado Ofical del Cargo a proveer

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Documentos Proceso de Seleccion (Solicitud de la
dependencia- Informe de Proceso de Seleccién- Informe de
Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacion) -
opcional-

Actos administrativos de nombramiento o vinculacién
Respuesta de aceptacién o rechazo del cargo

Acta de posesién

Contrato de trabajo ( Trabajadores Oficales)

Oficio de aceptacion de nombramiento en periodo de
prueba.

Oficio de aceptacion nombramiento

Formato de declaracion juramentada de no poseer
inhabilidades e incompatibilidades para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)
Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento,

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de formacién que acrediten los
requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de
grado, diplomas)

Soportes documentales de experiencia laboral

Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la
Policia Nacional

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONENANOS | ORIGINAL- | BISEOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA G S E o]
HISTORIAL DE BIENES MUEBLES 3 12 Original X La serie se elimina al término de su retencion en el Archivo Central, pues agota
AVALUOS DE BIENES MUEBLES todos sus valores (administrativos)
Solicitud
Avaluo Nota. Esta serie es gestionada por Almacén e Inventarios de la Sede.
Soportes
COMODATOS DE BIENES RECIBIDOS Y ENTREGADOS
Solicitud
Soportes
Comunicaciones oficiales
5 85 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, la Serie se

conserva de manera permanente en el Archivo Histérico por los valores que
representa para la Universidad.

Notas.

1. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se cuenta a partir de la
desvinculacion del funcionario de la Universidad.

2. Esta serie es gestionada por la Unidad Financiera y Administrativa de la
Sede.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Ila
Procuraduria General de la Nacion.

Certificado de semanas cotizadas EPS actual

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones
actual

Afiliaciones a: Régimen de Salud ( EPS), Pension,
cesantias, caja de compensacion y Riesgos profesionales (
ARP)

Documentos de beneficiarios de subsidio familiar
(documentos de identidad y registro civil de beneficiarios)

Certificado de apertura Bancaria

Declaracion de Bienes y Rentas (Inicial )

Hoja de vida actualizada

Actos administrativos de  situaciones administrativas
(resoluciones de permisos, vacaciones, comisiones,
traslados, licencias, inscripcion a carrera administrativa,
distinciones o reconocimientos,suspenciones etc.)

Soportes de actos administrativos

Solicitudes de permisos

Respuestas solicitudes

Actas de visitas periodicas o de seguimiento al puesto de
trabajo

Declaracion de Bienes y Rentas ( Anual )

Documento de identificacion actualizado

Entrega de dotaciones

Evaluaciones al desempefio

Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y
memorandos

Formato evaluacion periodo prueba

Incapacidades Médicas

Oficios de Apelacién y reposicion

Oficios de reintegro

Oficios informativos (relacionados con la situacién del
empleado ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de
régimen, multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones,
invitaciones o participaciones en eventos, programas de
capacitacion, comunicados oficiales de la Universidad, etc.)

Soportes documentales de formacion y organizaciones
gremiales (Certificados de estudios en centros reconocidos
ante el ICFES, afiliacién a organizaciones)

Otros documentos

Resolucién Escalafén Nacional Docente (Educadores
Ensefianza Basica y Media)

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

Cc S E 0]

PROCEDIMIENTO
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[DiA | 08 JMES‘ i [ANOI 2013

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Sanciones disciplinarias

Solicitud de actualizacién de escalafén (EEBM)
Solicitud de inscripcion a Carrera administrativa
Soportes de actos administrativos

Acto administrativo de retiro o desvinculacion con sus
respectivos soportes, incluyendo paz y salvos de Inventarios,
Bibliotecas y otras dependencias que lo exijan

Certificacion  laboral de prestaciones liquidadas vy
reconocidas en el ultimo afio de servicios, detallando
régimen legal aplicable en casos de ingresos sin solucién de
continuidad.

Ceritificacion de tiempos de servicios para tramite de
pensién en caso de afiiados al Fondo Pensional de la
Universidad Nacional

Copias de certificaciones laborales relacionadas con las
solicitudes de bonos pensionales.

Oficios de requerimientos para
reconocimiento pensional.

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de
sobrepasen a 135 dias continuos

inicio de tramites de

Oficios de solicitud estructuracion de pension de invalidez.

Oficios de reclamacion de prestaciones econémicas
reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.
Certificaciones de tiempos de servicios para tramites de
pension en caso de afiliados al Fondo Pensional de la
Universidad Nacional.

PROVISIONALES Y SUPERNUMERARIOS

Formato Unico de Hoja de Vida (Funcion Publica)
Comunicado Ofical del Cargo a proveer

Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la
dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de
Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacion) -
opcional-

Acta de liquidacion de ODS (Opcional)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Actos administrativos de nombramiento o vinculacion
Respuesta de aceptacion o rechazo del cargo

Acta de posesion

Contrato de trabajo ( Trabajadores Oficales)

Oficio de aceptacion nombramiento

Formato de declaracion juramentada de no poseer
inhabilidades e incompatibilidades para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA (64 S E [0}

PROCEDIMIENTO




GESTION DE INFORMACION (GESTION DE TECNOLOGIAINFORMATICAY DE TELECOMUNICACIONES Y GESTION

CODIGO:  U-FT-11.005.001

"% UNIVERSIDAD
Ly DOCUMENTAL, :
NACIONAL ) : VERSION: 1.0
PECOLOMBIA FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA 14 de 26

SEDE ORINOQUIA

RECTORIA

Fecha dltima actualizacion: 08/11/2013

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

\Oficina Productora:

DIRECCION DE SEDE

]
| Acta de Aprobacién No. 01 | del Comité Archivo Intersedes del

‘DiA ‘ 08 IMESI 11 IANO' 2013

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de formacion que acrediten los
requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de
grado, diplomas)

Soportes documentales de experiencia laboral

Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la
expedido por la Policia Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de Ila
Procuraduria General de la Nacion.

Certificado de semanas cotizadas EPS actual

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones
actual

Afiliaciones a: Régimen de Salud ( EPS), Pension,
cesantias, caja de compensacion y Riesgos profesionales (
ARP)

Documentos de beneficiarios de subsidio familiar
(documentos de identidad y registro civil de beneficiarios)
Certificado de apertura Bancaria

Declaracion de Bienes y Rentas (Inicial )

Hoja de vida actualizada

Actos administrativos de situaciones administrativas
(resoluciones de permisos, vacaciones, comisiones,
traslados, licencias, inscripcion a carrera administrativa,
distinciones o reconocimientos,suspenciones etc.)

Soportes de actos administrativos

Solicitudes de permisos

Respuestas a Solictudes

Actas de visitas periodicas o de seguimiento al puesto de
trabajo

Declaracion de Bienes y Rentas ( Anual )

Documento de identificacion actualizado

Entrega de dotaciones

Evaluaciones al desemperio

Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y
memorandos

Incapacidades Médicas

RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION

ARCHCENTRAL | O COPIA & S E (3]
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z A e : <
Oficina Productora: DIRECCION DE SEDE | Acta de Aprobacion No. 01 | del Comité Archivo Intersedes del lD‘A ’ 08 |ME5| 11 |ANO l 2013 !
RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

CODIGO

PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Oficios informativos (relacionados con la situacion del
empleado ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de
régimen, multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones,
invitaciones o participaciones en eventos, programas de
capacitacion, comunicados oficiales de la Universidad, etc.)

Soportes documentales de formacion y organizaciones
gremiales (Certificados de estudios en centros reconocidos
ante el ICFES, afiliacién a organizaciones)

Otros documentos
Sanciones disciplinarias
Acto administrativo de retiro o desvinculacion con sus

respectivos soportes, incluyendo paz y salvos de Inventarios,
Bibliotecas y otras dependencias que lo exijan

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de
sobrepasen a 135 dias_continuos

ARCH GESTION

ARCHCENTRAL | O COPIA C S E o

HISTORIA LABORAL DOCENTE
CARRERA PROFESORAL
Formato Unico de Hoja de Vida (Funciéon Publica)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Comunicado Ofical del Cargo a proveer

Documentos Proceso de Seleccién ( Solicitud de la
dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de
Verificacion de requisitos- hoja de vida presentacion) -
opcional-

Actos administrativos de nombramiento o vinculacion
Respuesta de aceptacion o rechazo del cargo

Acta de posesion

Oficio de aceptacién de nombramiento en periodo de
prueba.

Oficio de aceptacion nombramiento

Formato de declaracion juramentada de no poseer
inhabilidades e incompatibilidades para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)
Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento,

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para

trabajar en Colombia (para Extranjeros)

85 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central, la Serie se
conserva de manera permanente en el Archivo Historico por los valores que
representa para la Universidad.

Notas.

1. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se cuenta a partir de la
desvinculacion del docente de la Universidad.

2. Esta serie es gestionada por la Secretaria de Sede.
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C: CONSERVACION  S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

del Comité Archivo Intersedes del |DiA ’ 08 |MES| 11 IANOI 2013

CODIGO

RETENCION EN ANOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soportes documentales de formacion que acrediten los
requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de
grado, diplomas)

Soportes documentales de experiencia laboral

Programa de Trabajo Académico

Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la
expedido por la Policia Nacional

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

Cc S E (0]

PROCEDIMIENTO

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de |la
Procuraduria General de la Nacion.

Certificado de semanas cotizadas EPS actual

Certificado de semanas cotizadas del Fondo de Pensiones
actual

Afiliaciones a: Régimen de Salud ( EPS), Pension,
cesantias, caja de compensacion y Riesgos profesionales (
ARP)

Documentos de beneficiarios de subsidio familiar
(documentos de identidad y registro civil de beneficiarios)
Certificado de apertura Bancaria

Declaracion de Bienes y Rentas (Inicial )

Hoja de vida actualizada

Actos administrativos de  situaciones administrativas
(resoluciones de permisos, vacaciones, comisiones,
traslados, licencias, ascensos, promociones,
nombramientos, cambio de dedicacion, intesidad de
horario, suplementos salariales, incripcién a carrera
administrativa, ano sabatico, distinciones o
reconocimientos,suspenciones, suspenciones etc.)

Soportes de actos administrativos

Solicitudes de permisos

Respuestas solicitudes

Declaracion de Bienes y Rentas ( Anual )

Documento de identificacion actualizado

Evaluaciones de desempefio Docente

Felicitaciones, reconocimientos, distinciones y
memorandos

Incapacidades Médicas

Oficios de Apelacion y reposicion

Oficios de reintegro

Oficios informativos (relacionados con la situacion del
empleado ante el Sistema de Seguridad Social, traslados de
régimen, multiafiliaciones, oficios de estados de vacaciones,
invitaciones o participaciones en eventos, programas de
capacitacion, comunicados oficiales de la Universidad, etc.)
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C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

‘del Comité Archivo Intersedes del IDiA | 08 IMES| 11 IANO' 2013

CODIGO

RETENCION EN ANOS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soportes documentales de formacion y organizaciones
gremiales (Certificados de estudios en centros reconocidos
ante el ICFES, afiliaciéon a organizaciones)

Otros documentos

Sanciones disciplinarias

Acto administrativo de retiro o desvinculacion de la entidad
donde conste la razones del mismo ( Suprecion del Cargo
no ingreso a Carrera- No vinculacion- ababdono del Cargo-
Destitucion- aceptacion de renuncia del Cargo- Liquidacion
del cargo-Incorporacion a otra entidad-pago de prestacion
social entre otros)

Certificacion laboral de prestaciones liquidadas y
reconocidas en el dltimo afio de servicios, detallando
régimen legal aplicable en casos de ingresos sin solucion de
continuidad.

Copias de certificaciones laborales relacionadas con las
solicitudes de bonos pensionales.

Oficios de requerimientos para inicio de trdmites de

reconocimiento pensional.

Oficio de trdmite ante entidades del Sistema General de
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de
sobrepasen a 135 dias continuos

Oficios de solicitud estructuracion de pension de invalidez.

Oficios de reclamacién de prestaciones econémicas
reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.
Certificaciones de tiempos de servicios para tramites de
pensién en caso de afiliados al Fondo Pensional de la
Universidad Nacional.

DOCENTES OCASIONALES Y ESPECIALES

Formato Unico de Hoja de Vida (Formato dnico Funcién
Publica)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Comunicado Ofical del Cargo a proveer

Documentos Proceso de Seleccion ( Solicitud de la
dependencia- Informe de Proceso de Seleccion- Informe de
Verificacién de requisitos- hoja de vida presentacion) -
opcional-

Resolucion de pensién ( Para Pensionados)

Copia del concepto favorable a través del cual el Consejo
de Sede aprueba la vinculacion ( Para el caso de

Docentes especiales)

ARCH GESTION [ ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

C S E (0]
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Actos administrativos de nombramiento o vinculacién
Formato de declaracién juramentada de no poseer
inhabilidades e incompatibilidades para trabajar con la
Universidad Nacional de Colombia (Ley 4 de 1992)
Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)

Registro civil de nacimiento,

Fotocopia Libreta militar

Tarjeta profesional o matricula profesional

Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)

Soportes documentales de formacion que acrediten los
requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de
grado, diplomas)

Soportes documentales de experiencia laboral

Programa de Trabajo Académico

Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la
expedido por la Policia Nacional

Boletin de Antecedentes Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.

Certificado de  Antecedentes
Procuraduria General de la Nacion.
Afiliaciones a: Régimen de Salud ( EPS), Pensién,
cesantias, caja de compensacion y Riesgos profesionales (
ARP)

Certificado de apertura Bancaria

Declaracion de Bienes y Rentas (Inicial )

Resolucion de liquidacién de prestaciones sociales
Incapacidades Médicas

Otros documentos

Sanciones disciplinarias

Oficio de tramite ante entidades del Sistema General de
Seguridad Social en casos de incapacidades médicas de
sobrepasen a 135 dias continuos

Oficios de reclamacién de prestaciones econdmicas
reconocidas a partir del dia 181 de incapacidad continua.

DOCENTES OCASIONALES ADHONOREM, ESPECIALES
ADHONOREM, VISITANTES, ADJUNTOS, PASANTES
POSTDOCTORALES Y EXPERTOS

Formato Unico de Hoja de Vida (Formato unico Funcion
Publica)

Certificado de Aptitud Laboral (examen médico de ingreso)

Disciplinarios de la

Oficio de Invitacién

Actos administrativos de nombramiento o vinculacion

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION | ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

C S E 0]
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA (&1 S E (0]

Copia del concepto favorable a través del cual el Consejo
de Sede aprueba la vinculacién ( Para el caso de
Docentes especiales y adjuntos)
Acta de posesién
Documentos de identificacion (Cédula de Ciudadania o
Extranjeria)
Fotocopia Libreta militar
Tarjeta profesional o matricula profesional
Permiso del Ministerio de Relaciones Exteriores para
trabajar en Colombia (para Extranjeros)
Soportes documentales de formacion que acrediten los
requisitos del cargo (Certificados, constancias, actas de
grado, diplomas)
Soportes documentales de experiencia laboral
Programa de Trabajo Académico
Certificado de Vinculacion Vigente con Universidades o
Institutos de investigacion de pretigio (Para el caso de
docente visitantes y adjuntos)
Sanciones disciplinarias
Otros Documentos
MONITORES, BECARIOS Y  ASISTENTES DE
DOCENCIA
Formato Unico de Hoja de Vida (Formato tnico Funcion
Publica)
Reporte de Notas del SIA
Fotocopia del carné con estampilla Vigente o fotocopia
del recibo de pago del semenstre
Fotocopia del Documento de Identificacion
Certificacion Bancaria
IMPLEMENTACION SISTEMA DE MEJOR GESTION 2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo de Gestion debido

ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y
OPORTUNIDADES DE MEJORA

Formato de Acciones Correctivas (Anexo 1)
Formato de Oportunidades de Mejora (Anexo 2)
Formato de Acciones Preventivas (Anexo 3)
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Solicitud documental (Anexo 2)

Inventario Documental (Anexo 3)

GESTION DE RIESGOS

Formato de identificacion del riesgo

Mapa de riesgos

Formato de tratamiento de riesgos

Formato de adopcion, adaptacién y/o identificacion de
nuevos riesgos

a que pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
ameriten su conservacion. A partir del afio 2011 la Serie se producira y
conservara de manera electronica (con excepcion de las Subseries ACTAS e
INFORMES).




{: UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

DOCUMENTAL)

GESTION DE INFORMACION (GESTION DE TECNOLOGIA INFORMATICAY DE TELECOMUNICACIONES Y GESTION

CODIGO:  U-FT-11.005.001

VERSION: 1.0

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA 20 de 26

Fecha Ultima actualizacion: 08/11/2013

‘Oficina Productora:

DIRECCION DE SEDE

i

SEDE ORINOQUIA

RECTORIA

Acta de Aprobacion No. 01 | del Comité Archivo Intersedes del

Convenciones DF:

C: CONSERVACION ~ S: SELECCION  E: ELIMINACION ~ O: OTROS SOPORTES

|DiA ’ 08 IMES’ 11 IANOI 2013

LEGALIZACIONES DE AVANCES Y CAJAS MENORES
Comprobante de Contabilidad (Legalizacién de avances y
anticipos)

Formato legalizacion de avances (en excel).

Declaracion explicita

Facturas o documentos equivalentes.

Comprobante de consignacion

Recibo de caja

Resolucion de ordenacion del gasto y pago.

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS. | ORIGINAL | DISPOSIGIONIFINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C S E 0
ACTAS DEL SISTEMA
Agenda
Actas equipo de Gestion
Soportes
INFORMES
Informe revision por la Direccion
Informe de seguimiento e implementacion del Sistema
Soportes de seguimiento a la implementacion
Comunicaciones
MANUALES
Manual de servicio y andlisis de satisfaccion de usuario
AMBIENTE DE MEJORAMIENTO Y CONTROL
Compromiso Etico
Soporte especifico de mejoramiento en la implementacion
del sistema
INFORMES 2 5 Original X Luego de su retencién en el Archivo Central, la serie se conserva de manera
INFORMES EXTERNOS permanente en el Archivo Historico de la Sede.
Informes
Soportes
INFORMES DE GESTION
Informe
Soportes
INFORMES INTERNOS
Informe
Soportes
INVENTARIOS 3 12 Original X La serie se elimina al término de su retencion, pues agota todos sus valores
INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN (administrativos). La subserie INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Reporte Generico de saldos de almacén a diciembre de se conserva en el aplicativo ALEPH
cada vigencia
Soportes Nota. EI INVENTARIO FISICO DE ALMACEN es gestionado por el area de
INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 5 0 Original X Almacén e Inventarios de la Sede. E/ INVENTARIO DE MATERIAL
Inventario general del material bibliografico BIBLIOGRAFICO, es gestionado por Biblioteca de la Sede.
LEGALIZACIONES 3 17 Original X De la serie se selecciona una muestra para ser conservada de manera

permanente en el Archivo Histérico de la Universidad.
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PROCEDIMIENTO

ORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA (ODC)
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 escrita a presentar oferta y Adendas

Oferta(s) o propuesta(s)

Documentos del contratista

Conceptos técnicos

Informe de evaluacion de oferta(s)

Preliquidacion oficina comercio exterior

Lista de chequeo

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

Documentos de legalizacion

Comunicacion de legalizaciéon de orden contractual al
supervisor/ interventor, con copia al contratista, y soporte
escrito de envio

Acta de Inicio (opcional)

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

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién de adicién y/o prorroga y/o modificacion, o
suspension al contratista, con soporte escrito de envio
Documentos de legalizacion de adicion y/o prorroga y/o

modificacién, o suspensién

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL [ O COPIA C S E e}
Comprobante de egreso o nota débito generada en QUIPU.
Formato de recibo a satisfaccion del recibido del dinero a un
servidor publico, cuando se trate para avances de
estudiantes, contratistas u otros
Orden de Alta (Almacén)
Recibo de pago
Formato relaciéon de reembolso o legalizacion de gastos por
concepto de cajas menores y avances por compras
Otros soportes
MOVIMIENTOS DE ALMACEN i< 7 Original X La serie se elimina al término de su retencién en el Archivo Central, pues agota
Entradas de Almacén que no generan pago todos sus valores (administrativos).
Comunicaciones oficiales
Soportes Nota. Esta serie es gestionada por Aimacén e Inventarios de la Sede.
ORDENES CONTRACTUALES 5 15 Original X De la serie se selecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de Retencion

en Archivo Central para ser conservada de manera permanente como memoria
del proceso contractual en la Universidad.

Nota. Se considera modificacion contractual todos los actos administrativos que
modifiquen las condiciones iniciales de la orden contractual (adiciones,
prérrogas, modificaciones, suspensiones).
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

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

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago a seguridad social integral

Informes de ejecucion del contratista (en formato
estandarizado)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Oficio del juzgado ordenando embargo a contratista.
Otros soportes de pago

Factura o documento equivalente

Orden de Ingreso al almacén

Orden de Pago

Nota debito o comprobante de egreso

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)

Invitacién 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 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)

Solicitud de adicion y/o prorroga y/o modificacion, o
suspension contractual

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion

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

Comunicacion de legalizacién de adicion y/o prorroga y/o
modificacién, o suspension  al supervisor/ interventor, con

copia al contratista, y soporte escrito de envio

RETENCION EN ANOS

ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL

OCOPIA | C S E 0]

PROCEDIMIENTO
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RETENCION EN ANOS

INFORMACION DE EGRESADOS
Formato de solicitud de carné
Formato de actualizacion de datos
Soporte para la verificacion de egresados
Comunicaciones oficiales
EVENTOS

Programacion del evento

Planillas de inscripcion

Soportes de asistencia

Informes

SEGUIMIENTO A EGRESADOS
Encuestas

Informes

Documentos de andlisis

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ORIGINAL | DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA c S E 0

Acta de liquidacion

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago a seguridad social integral

Informes de ejecucién del contratista (en formato

estandarizado)

Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios

Oficio del juzgado ordenando embargo a contratista.

Otros soportes de pago

Factura o documento equivalente

Orden de Pago

Nota debito o comprobante de egreso

PLANES 2 8 Original X La serie se conserva de manera permanente en el Archivo Histérico de la Sede

Plan de accién de Sede como memoria de la planeacion estratégica de la Sede.

Soportes

PRESTAMO DE EQUIPOS 2 0 Original X La Serie se elimina al término de su retencion en el Archivo Central ya que

Acta individual de préstamo de equipos portatiles pierde todos sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros de tipo
secundario que ameriten su conservacion permanente.
Nota. Esta serie es gestionada por Informatica y Comunicaciones de la Sede.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO 2 0 Original X La serie se elimina al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion

Formulario de solicitud de préstamo pues agota todos sus valores (administrativos). La serie se conserva en el
sistema ALEPH
Nota. Esta serie es gestionada por Biblioteca de la Sede.

PROGRAMA DE EGRESADOS 2 5 Original X Finalizado el teimpo de retencion en el Archivo Central, de la serie se

selecciona una muestra para conservacion permanente en el Archivo Histérico.

Nota. El tipo documental "Encuestas” se diligencia y conserva en formato digital.
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PROGRAMA ESPECIAL DE ADMISION Y MOVILIDAD Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central, de la serie se
ACADEMICA 2 5 Original X selecciona una muestra para conservacion permanente en el Archivo Histérico
ETAPA INICIAL como memoria del programa en esta Sede de la Universidad.
::E;T;e de Coordinacién Académica del PEANAptapa Nota. Esta serie es gestionada por la Coordinacién del PEAMA

ACOMPANAMIENTO ESTUDIANTIL

Actas de reunion

Registro de asistencia a tutorias

Informes de acompariamiento

ETAPA DE MOVILIDAD

Comunicacién de inicio de etapa de movilidad

Informes de seguimiento a la etapa de movilidad
PROGRAMAS CURRICULARES 5 10 Original X La serie se conserva una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo
PROGRAMAS CURRICULARES DE PREGRADO Central por los valores académicos e histéricos que representa para la
Programa Curricular universidad.

Acuerdos de creacion y apertura

Planes de estudio

Programacion de asignaturas

Concepto de evaluadores

Aval del Consejo de Sede

Propuesta de modificacion

Resumen Ejecutivo para modificacién
Concepto de Evaluadores para maodificacion
Aval del Consejo de Sede para modificacion
PROGRAMAS CURRICULARES DE POSGRADO
Programa Curricular

Acuerdos de creacion y apertura

Planes de estudio

Programacion de asignaturas

Concepto de evaluadores

Aval del Consejo de Sede

Propuesta de modificacion

Resumen Ejecutivo para modificacion
Concepto de Evaluadores para modificacion

Nota. Esta serie es gestionada por la Secretaria de Sede.

Aval del Consejo de Sede para modificacion
PROGRAMACION ACADEMICA 2 5 Original X La Serie se elimina al término de su retencién en el Archivo Central ya que
Comunicaciones pierde todos sus valores primarios (administrativos).

Formato de Programacioén académica
Nota. Esta serie es gestionada por la Coordinacién del PEAMA.

PROYECTOS 2 5 Original X Finalizada su retencién en el Archivo Central, de la Serie se selecciona una
PROYECTOS BPUN muestra para conservacién permanente en e| Archivo Histérico de la Sede.
Proyecto

Ficha BPUN

Comunicaciones
Informes de avance
Acta de cierre
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GESTION Y FOMENTO SOCIECONOMICO
Comunicaciones

Formato control de actividades corresponsabilidad
institucional

ACOMPANAMIENTO INTEGRAL
Comunicaciones

Planilla control de asistencia

SALUD

Historias clinicas

Comunicaciones

Planilla control de asistencia

CULTURA

Comunicaciones

Planilla control de asistencia

DEPORTES

Comunicaciones

Planilla control de asistencia

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIENCIONENANOS | ORIGINAL | DISEOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL [ O COPIA [ S E [0}

REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES 5 0 Copia X La serie se elimina una vez finalizado el tiempo de Retencién en Archivo de
Solicitud Gestion ya que agota todos sus valores para la Universidad.
Respuesta
Soportes Nota. Esta serie es gestionada por Tesoreria de la Sede.
RESOLUCIONES 5 10 Original X La serie se transfiere en su totalidad al Archivo Historico para conservacion
RESOLUCIONES DE DIRECCION DE SEDE permanente en el Archivo Central por tratarse de actos administrativos
Resolucién originales, manifestacion de voluntad de la Administracion de la Sede.
ADMINISTRATIVO
Resolucion Nota. Las RESOLUCIONES DEL COMITE ACADEMICO ADMINISTRATIVO y
RESOLUCIONES DE SECRETARIA DE SEDE las RESOLUCIONES DE SECRETARIA DE SEDE son gestionada por la
Resolucion Secretaria de Sede.
RESULTADOS DE ANALISIS DE LABORATORIO 2 10 Original X la serie documental se conserva teniendo encuenta que representa valor
RESULTADOS DE ANALISIS DE SUELOS historico para la sede toda vez que aportara valores para las investigaciones
Reporte de resultado de andlisis de suelos que se realicen en la region de la orinoquia en el area de ciencias
RESULTADOS DE ANALISIS DE AGUAS agropecuarias.
Reporte de resultado de analisis de aguas
RESULTADOS DE ANALISIS FOLIARES Nota. Esta serie es gestionada por el Laboratorio de la Sede.
Reporte de resultados de analisis foliares
SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR 3 0 Original X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo de

Gestion debido a que agota sus valores primarios (administrativos).

Nota. Esta serie es gestionada por Bienestar Universitario de la Sede.
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PROCEDIMIENTO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C S E

]

SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS (SAR) 5 10 Original X
SAR

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y orden
de servicios académicos remunerados

Soportes especificos

Comunicacion de elaboracién de servicio académico
remunerado y soporte de envio

Comunicacion de legalizacién de servicio académico
remunerado

Solicitudes de modificacién

Modificaciones

Soportes especificos de la modificacién

Comunicacién de legalizacion de adicién y/o prorroga y/o
modificacién, y soporte escrito de envio

La serie se elimina 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.

Formato de clasificacién de queja, reclamo o sugerencia
Comunicacién a oficina competente

Respuesta

Soportes

Informes trimestrales

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL 2 3 Original X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central
PLANES debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros
Planes que ameriten su conservacién permanente.

Informes

PROGRAMAS AMBIENTALES Nota: Esta serie es gestionada por el area de Gestién Ambiental de la Sede.
Programas

Informes

SISTEMA DE QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 3 Original X Una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo Central, la serie se elimina

porque el original del informe consolidado se remite a la Secretaria General y
los demas tipos documentales no adquieren valores que indiquen su
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