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C: CONSERVACION

Cticina Productora:  SECCION DE CONTRATACION Actz de Aprobacién No. 4 |Presentacion ante el AGN DIA ‘ ‘MES ' !AN“ I 1
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e —— ORIGINA PASPORIELR Files PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL O COPIA C S E 0
B5.8CTT-01 ACTAS 5 10 Original X Esta serie se Conserva después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
B.SCTT-01.01 ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
Agenda
Acta
Soportes
JIE.SCTT-CZ AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERNAS (ATI) 5 10 Original X La serie se Elimina una vez finalizz su tiempo de retencion en el Archivo Central
! Autorizacion de transferencia interna (ATI) debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
Certificado de disponibilidad presupuestal ameriten su conservacion permanente
Solicitud certificado de disponibiidad presupuestal y autorizacién de Nota: .Se cc.m.si.dera modiﬂcacigq todes I'os actos adminxstrativos que v;rien las
transferenciz interna condiciones iniciales del AT (adiciones, prorrogas, modificaciones, suspensiones).
Soportes Especificos
Cotizacion (si aplica)
Comunicacion de elaboracion de autorizacion de transferencia interna
Y soporte escrito de envio
Comunicacion de legalizacion de autorizacion de transferencia interna
y soporte escrito de envid
Solicitud de modificacion
Modificaciones
Soportes especificos de la modificacion
Comunicacion de asignacion adicién yfo prorroga y/o modificacion y
soporte escrito de envid
i‘ Comunicacion de legalizacion adicidn y/o prorroga ylo modificacion y
} soporte escrito de envio
jj SCTT-03 COMERCIO EXTERIOR 5 5 Original X Se efectiia una Seleccion de la serie al finalizar su tiempo de retencion en el Archivo
{B.SCTT-03.01 IMPORTACION ORDINARIA DE BIENES Central, transfiriendose al Archivo Histpotico para su conservacion permanente el

Orden de Compra o Resolucion aceptacion de donacion

Solicitud de preliquidacion o Solicitud tramite de donacion
Cotizacion, y/o factura proforma del Proveedor o Carta del Donante
(segun el caso)

Preliquidacion de Comercio Exterior (para compra de bienes)
Modelo carta de Giro (para compra de bienes)

Notas Débito del Banco (en caso de giro al exterior)

Mensaje SWIFT (en caso de giro al exterior

Declaracion de Cambio numerada (en caso de giro al exterior)
Confirmacion aviso de giro (para compra de bienes)

Solicitud de licencia de Importacion

Instrucciones de embarque

Licencia y/o registro de importacion (cuando haya lugar)
Salicitud de liberacion de guia

Solicitud de nacionalizacion

tipo documental Declaracion de importacion; y eliminandose la documentacion
restante ya que son soportes contables que reposan en la Seccion de Tesoreria,
Seccion de Contratacion u Unidades de Gestién Administratriva de las Facultades,
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Factura del proveedor

Documento de transporte

Resolucién exencion de IVA (opcional)

Declaracion de importacion

Mandato Aduanero

Ordenes Contractuales de los servicios conexos (si aplica)

Remisién Factura de gastos de los servicics conexos

Factura de gastos de los servicios conexos

Acta de Reconocimiento

Liquidacién parcial

Remisién copia liquidacidn para cancelacién de saldos (para la compra

de bienes)

Entrada Aimacén

Liquidacion definitiva

Entrada Aimacén

Carta Informe Bancario y/o legalizacion de giro (si apiica
B.5CTT7-03.02 IMPORTACION POR TRAFICO POSTAL Y ENVIOS URGENTES DE

BIENES

Orden de Compra

Solicitud de preliquidacion

Cotizacion y/o factura proforma del Proveedar
Preliquidacion de Comercic Exterior
Cotizacion gastos de nacionalizacion y/o transporte (cuando haya
lugar)

Modelo carta de giro

Nota débito del Banco

Mensaje SWIFT

Declaracion de Cambio numerada

Confirmacion aviso de giro

Instrucciones de embarque
Factura gastos de Impuestos del currier
Documento de transporte

Acta de Reconocimiento

Liquidacion parcial

Remisién liquidacion parz cancelacion de saldos
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Oficina Productora:  SECCION DE CONTRATACION Acta de Aprobacion No.
i

Entrada Almacén

Ligquidacion definitiva

Entrada Aimaceén

Carta Informe Bancario y/o legalizacion de giro (si aplica
T-03.03 SERVICIOS AL EXTERIOR

Qrden de Servicio

Solicitud de Preliquidacion

~

B8.8C

Cotizacion, propuesta y/o factura proforma del Contratista
Preliquidacion de Comercio exterior

Carta Modelo de giro

Nota débito del Banco

Mensaje SWIFT

Declaracion de cambio

Confirmacion aviso de giro

Liguidacion definitiva

Constancia de recibido a satistaccion del servicio ¢ Constancia de
cumplimiento

3.5CTT7-03.04 EXPORTACION TEMPORAL DE BIENES

Solicitud de exportacion

Factura comercial de la compra anterior (opcionél)
Declaracion de importacion anterior (opcional)
Cotizacion de gastos de transporte y Aduana (Opcional)
Copia mandato a Intermediario Aduanero

Solicitud de exportacion a la Sociedad de intermediacion Aduanera

Carta de responsabilidad ante la DIAN

Carta de responsabilidad Sociedad Portuaria (Opcional)

Remision o factura de exportacion

Declaracion de exportacion o documento de transporte si fue por
currier

Documentos de la finalizacion del régimen de exportacion Temporal
(Factura proveedor, documento de transporte y declaracion de
importacion)

Copia de las ordenes de servicio de transporte y aduana (Opcional)

Copia de las Facturas de los servicios de transporte y aduana
(Opcional) ) ) ) |
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Estudios previos y soportes

Autorizaciones y/o directrices técnicas

previas

Estudio de mercado con respectivos

soportes

Preliquidacion comercio exterior - (si

aplica)

Certificado de disponibilidad presupuestal

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 (si aplica)

Acta de cierre, recibo y apertura de propuestas y planilla de
propuestas recibidas

Oferta(s) o propuesta(s)

Soiicitud de aclaracion(es) o subsanacion(es) a la(s) oferta(s)
Informe preliminar de evaluacion de oferta(s)

Observaciones presentadas por los posibles proponentes al informe de
evaluacion prefiminar de oferta (s) (si aplica)

Informe de respuestas a observaciones presentadas por los
proponentes al informe de evaluacion preliminar de oferta(s)
Aceptacion de la recomendacion del comité de contratacion, por parie
del ordenador del gasto

Minuta

Contrato

Certificado de registro presupuestal

Comunicacion de asignacion de orden contractual o contrato a
oferente seleccionado, con soporte escrito de envié

Documentos legalizacion

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

Formato lista de chequeo requisitos y documentos de contratos
Certificado de pubiicacion

Acta de inicio (opcional)

Soiicitud de modificacion /prorroga/adicion / suspension

Nota. Se considera modificacion contractual todos los actos administrativos que
iniciaies def contrato (adiciones, prorrogas,

modifiquen las condiciones
modificaciones, suspensiones).

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPIA C 1 S E )
B.SCTT-04 CONTRATOS 5 15 Original X De la serie se Selecciona una muestra unz vez finaliza el Tiempo de Retencion en
Soiicitud Archivo Central para ser conservada de manera permanente como memoria del
Justificacion proceso contractual en la Universidad.
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Soportes especificos de la modificacion / prorroga/adicion/suspension

Informes de supervision o interventoria en formato estandarizado (si
aplica)
Modificaciones contractuales
Comunicacion de modificacion/prorrogal adicidn/suspension al
contratista, con copia al supervisor/interventor y soporte escritc de
envio
Documentos de legalizacion
Comunicacion de legalizacion de modificacion/
prorroga/adicidén/suspensién contractual al contratista, con copia al
supervisor/interventor y soporte escrito de envio
Nota débito o comprobante de egreso
Orden de pago
Constancia de cumplimiento
Soportes de pago a seguridad social integral
Informe de ejecucion del contratista (en formato estandarizado si
aplica)
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Oficio del juzgado ordenando embargo al contratista (si aplica)
Otros soportes de pago :
Factura o documento equivalente
Orden de ingreso al almacén (si aplica)
acta de fiquidacion

5 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD Copia X La Serie se Elimina término de su retencion en el Archivo de Gestion debido a que
-05.01 AUDITORIAS INTERNAS (Electronico o Analogo) pierde sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que ameriten su
conservacion. A partir del ano 2011 la Serie se producira y conservaré de manera
electronica.
) X § Observacion: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de
Hoja de vida indicadores acuerdo a la participacien de la dependencia en el proceso.
Medicion y analisis
B.SCTT-05.03 PLANES DE MEJORAMIENTO (Electronico)
Accion correctivas
Acciones preventivas
Oportunidades de mejora
B.SCTT-05.04 GESTION DEL RIESGO (Eiectronico o Analogo)
Matriz de riesgos de! proceso
Planes de tratamiento (si aplica)
Evaluacion de la gestion del riesgo
B.SCTT-05.05 GESTION DOCUMENTAL (Electronico o Analogo)
Documentos del proceso
Solicitudes documentales

jos}
[N
o

@
M)

Informe de Auditoria Interna del proceso
B8.5CTT-05.02 INDICADORES DE PROCESO (Electronico o Analogo))
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B.SCTT-05.06

GESTION DEL SERVICIO (Electrénico o Anélogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepcion (si aplica)

Fallas en la prestacion del servicio (si aplica)

COMPRA (ODC)

Orden de compra

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)
Invitacién escrita a presentar oferta (si aplica)

Adendas (si aplica)

Oferta(s) o propuesta(s)

Documentos del contratista

Conceptos técnicos (si aplica)

Informe de evaiuacion de oferta(s) (si aplica)
Preliquidacién comercio exterior - (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacion de asignacion de orden contractual al oferente
seleccionado, con soporte escrito de envié

Documentos de legaiizacién

B8.8CTT-06 INFORMES 3 X Esta serie se Selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el Archivo
Central, ya que adquiere valores secundarios para la Universidad.
B.SCTT-06.01 DE GESTION Copia Nota: La seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segin manual
B.SCTT-06.02 EXTERNOS de seleccion avalada por el comité de Gestioén y Patrimonio Documental y divulgado
Original por la Oficina de Gestion y Patrimonio Documental
B8.SCTT-06.03 INTERNOS i
Original
B.SCTT-07 ORDENACION DE GASTO POR RESOLUCION 0 Original X La serie se Elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Central
Copia de Resolucion de Autorizacion del Gasto debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
Solicitud ameriten su conservacion permanente. Las Resoluciones originales son
2 conservadas por el ordenador del gasto.
Soportes especificos
Certificado de disponibilidad presupuestal
Comunicaciones Oficiales
B.SCTT-08 ORDENES CONTRACTUALES 15 Original X De la serie se Selecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de Retencion en
B.SCTT-08.01 ORDENES CONTRACTUALES DE 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, prorrogas,
modificaciones, suspensicnes).
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Comunicacion de legalizacion de orden contractual al
supervisor/interventor, con copia al contratista, con soporte de escrito
envié

Acta de inicio (si aplica)

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

Modificaciones contractuales

Certificado de disponibilidad presupuestal (si aplica)

Soportes especificos de la modificacion

aplica)

Comunicacion de adicion 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 modificacion o
suspension '

Comunicacion de legalizacion de adicion y/o prorroga y/o madificacion
© suspension con soporte escriio de envid

Pagos

Constancia de cumplimiento

Soportes de pago a seguridad social integral

Formatos y soportes de ley para descuentes tributarios

Oficio del juzgado ordenando embargo al contratista

Qtros soportes de pago

Factura o documento equivalente

Orden de ingreso al almacén (si apiica)

QOrden de pago

Nota débito o comprobante de egreso

Acta de liquidacion

ORDENES CONTRACTUALES DE PRESTACION DE SERVICIOS

Orden de servicios
Solicitud de orden contractual
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Ceriificado de disponibilidad presupuestal

Autorizaciones y/o directrices tecnicas previas (si aplica)
Estudio de mercado con sus respectivos soportes (si aplica)
Invitacion escrita a presentar oferta (si aplica)

Adendas (si aplica)

Oferta(s) o propuesta(s)

Documentos del contratista
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Conceptos técnicos (si aplica)
Informe de evaluacion de oferta(s) (si aplica)

Lista de chequeo

Comunicacion de asignacion de orden contractual al oferente
seleccionado, con soporte escrito de envio
Documentos de legalizacion

Comunicacion de legalizacion de orden contractual al

Acta de inicio (si aplica)

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

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion

Certificado de disponibilidad presupuestal (si aplica)

Comunicacion 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 modificacion o
suspension

Comunicacién de legalizacién de adicion y/o prorroga y/o modificacion
0 suspensién con soporte escrito de envié

Pagos

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 al contratista

Otros soportes de pago

Factura o documento equivalente

Orden de ingreso al almacén (si aplica)

Orden de pago

Nota débito o comprobante de egreso

Acta de liquidacion
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8.SCTT-08 SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS (SAR) 5 10 Original La serie se Elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo Centrai
8.5CTT-09.01 SAR debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no adquiere otros que
Certificado de disponibilidad presupuestal ameriten su conservacion permanente.
Solicitud
Soportes especificos
Comunicacion de elaboracion y soporte de envio
Solicitudes de modificacion
Modificaciones

Soportes especificos
Comunicacién de legalizacion y soporte de envio J
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