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PROCEDIMIENTO

ACTAS 5 10 Original X
ACTAS DEL. COMITE DE CONTRATACION
Agenda

Acta

Sopores

Esta serie se conserva después de pasar su tiempo de relencidn en el Archiva
Central, ya que adquiere valores secundarios para {a Universidad.

ACTAS DE ENTREGA DE TESORERIAS 2 1] Original X

Actas de entyega con soporte

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo
de Gestién, porque ya agoto los valores primarios para |3 Universidad.

ARQUEOS 1 4
Acta de arqueo de caja recaudadora y soporte
Acta de arqueo de caja menory sopo‘rtes

Acta de arqueo de cheques y soportes

Acta de arqueo de giros electronicos y soportes

Original

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.

AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERNAS (ATI) 5 10
Autorizacién de Transferencia interna (ATI)‘

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud certificado de disponobilidad presupuestal y
autorizacién de fransferencia intemas

Soportes especificos

Cotizacién (si aplica)

Comunicacién de elaboracién de autorizacion de transferencia
interna y soporte escrito de envie

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

Solicitudes de modificacion

Madificaciénes

Sopontes especificos de la modificacién

Comunicacidn de legalizacidn adicidn y/o prorroga y/o
modificacién, y soparte escrito de envio

Qriginal

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.

BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS 3 17
Estado Mensual de Fondos y Valores

Informe General de Ordenes de Pago

Movimiento Detallado de Bancos

Soporte de Transferencia de pagos a expedientes confractuales
Comprobantes de ingreso

Facturas o documentos equivalentes

Exiractos bancarios

Comprobante de consignacion

Reporte de pago electrdnico ACH

Reporte del portal bancario por consulta de ingresos

Qriginal

Reporte consolidacién de pages ( generade en Universitas xxl)

Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencién en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad

Mota: |a Seleccidn se realiza a través de una muestra representativa, segun
manual de seleccién avalada por e Comité de Gestion y Patrimonio
Documental y divulgado por la oficina de Gestidn y Patrimenio Documental
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COLIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Reporte consolidada de recaudos para interfaz QUIPU
( generado en Universitas xx)

Tabila mensual de recaudo de matiiculas con
codificacién contable

Voucher de recaudo con tarjeta de crédite y débito.
Reporte de recaudo por ventas no presenciales
Bocumento de autorizacién de PAC

Resolucion de aceptacion de donacion

Cuadro de decisicn de redencidn de Ja inversidn.
Oficio al banco redimiendo ta inversidn

Flujo de caja para analisis de |a inversién

Titulo valor expedido por ta entidad financiera o certificado
expedido por DECEVAL. {Redencitn)

Otros soportes de registro del ingreso

Recibos de caja (copia)

Recibos de caja anulados

Planilia detalle recaudos por caja

Plznilka de anulados {recibos de caja)

Comprobantes de egresoc

Copia del cheque (desprendible en forma continua)
Peder y auterizacion para levantar sellos restrictivos
en cheques (no aplica para pensicnados)

Relacion ordenes de pago

MNotas débito

Reparie de pago eiectronico (preparado, aprobado y
confirmacion de respuesta del banco)

Crdenes de pago

Resolucion de autorizaciéon de unidad de caja
Resoclucion de ICETEX de ordenacion de giro a la Upiversidad
Reporte historia academica {generado en Universitas XXi)
Traslado de fondos generado en QUIPU

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

Facturas o documentos equivalentes (soporie de pagos que no
se verian de un acuerdo de voluntades, ej servicios piblicos)
Reporte en excel detallado de ta devolucédn de

matricula de prepago

Resumen total de préstamos estudiantiles

Orden de inversion

Cuadro comparalive de inversiones

Coftizaciones enviadas por las entidades bancarias

Correo electrénico de conformacion de negacion

global, enviado por pane de la Division Nacional de Tesoreria
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Canvenciones DF:

Oficlna Productora:

Unidad de Gestion Administrativa

Acta de Aprobacidn No.

(=)

C: CONSERVACION  S: SELECCION E; ELEMINACIGN 0: OTROS SOPORTES
Aprobacién del Comité Nacional de GPd i ! :

Presentacitn ante &l AGN

COBIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ARCH GESVION

ARCH CENTRAL

ORIGINAL
O COFIA

DISPOSICION FINAL

C ] E 8]

PROCEDIMIENTO

Flujo de caja para andlisis de la inversion

Cficio al banco autorizando realizar la inversion

Fermulario No. 1 - Declaracién de cambio por importacién de
bienes.

Formulario No. 5 - Declaracién de cambio por servicios
transferencias v otros conceptos.

Declaracién de importacidn (fermate No. 500 pago de (VA}
Declaracién de pago de impuesto predial, vehiculos y ofvos que
debe pagar la Universidad.

Oftros soportes de regisiro del pago

Resumen pagado por linea de casto por periodos (ricp) - (fimmado
por todos los jefes)

Pago cheque, pago COESPRO (lep), page Davivienda y pago
ACH (Listada de funcionarios por medalidad de pago).

Planitla Integrada de Liquidacion de Aportes (Planiila de
validacion y de pagado). ASOCAJAS

Formato de ravision de las ordenes de pago en QUIPU versus
reportes SARA para el pago de PILA

Planilla Salud, Pensidn y Parafiscales (SARA)

Resumen Pagado por Linea de Costo por Periodos (rlcp) {Por
entidad descuentos de nbmina)

Resumen aporie entidad externa por tipo de servicio (rape).
(Resumen pagade por conceptos) de embargos (reco)

aportes voluntarios pension, caja de compensacion y AFC {Lag)

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

Solicitud a la entidad bancaria det estado del cheque y la crden
de no pago.

Certificacién expedidz por la entidad bancaria de que el cheque
no ha sido cobrado ni se va a pagar.

Solicitud de anulacién del cheque (interventores, ndémina, entre
olros)

Denuncia de pérdida de cheque ante entidad competente
Reporte de inversicnes vigentes (Se genera en la fecha de
redencibn, nueva inversion}

CAJA MENOR

CON CUENTA BANCARIA
Libro de Bancos

Libro general de caja menaor
Libro de presupuesic

EN EFECTIVO

Libro general de caja menor
Libro de presupuesto

15

Original

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencidn en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.
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CERTIFICADOS

DE CATEGORIA TRIBUTARIA (FORMATO)

Formaile determinacion categoria tributaria Decreto
1070 y 3032 de 2013

DE RETENCIONES POR RENTA, IVA E ICA
Cextificade (impreso o en el Sistema de

informacién Financiera QUIPU)

DE INGRESOS Y RETENCIONES PARA CONTRATISTAS
CATEGORIA EMPLEADOS

Certificados (Impreso o en la paguina web)

POR CONCEPTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIiAJE
(DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS)

Certificados (impreso o en la paguina web)

POR CONCEPTC DE GASTOS DE TRANSPORTE Y

ESTADIA DE CONTRATISTAS CATEGORIA CUENTA PROPIA

Cenrlificados (impreso)

DE PAZ Y SALVO DE PARAFISCALES

Cerlificado expedido por el representante legal
Ceriificados de paz y salvo de las tesorerias que pagan
parafiscales (SALUD, Pension, ARL y parafiscales)
OTROS .
Ceriificado de Contribucion de Obra {Impresc)
Certificado de contribucién de Estampilla pro-UNAL
(IMPRESO)

Certificado otros conceptos (impreso)

DE PAGO DE EMBARGOS

Certificada (Impreso o en medio magnético)

5 1] Qriginal X

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivol
de Gestidn, porque ya agoto los valores primarios para fa Universidad vy los
originales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la
Vicerrectoria General.
MNota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo!
a |a participacién de la dependencia en el procesa.

CONCILIACIONES
CONCILIACIONES BANGARIAS
Documento de conciliacion bancaria
Extracto bancario

Scportes de la conciliacién bancaria

INFORME DEL GRAVAMEN A MOVIMIENTOS FINANCIEROS

informe

INFORME SEGUIMIENTO A LAS PARTIDAS PENDIENTES POR

DEPURAR
Informe con sopores

Original X

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque no adguiere valores secundarios para la Universidad.

CONTRATOS

Salicitud

Justificacidn

Autarizacuones y/o Directrices técnicas previas
Estudio de mercado con respectivos soportes
Preliquidacién comercio exterior

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Original X

Esta serie se selecciona después de pasado su fiempo de retencion en el
Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad

Nota: la Seieccidn se realiza a través de una muestra representativa, segin
manual de seleccion avalada por el Comité de Gestion y Pairimario
Documental y divulgade por la oficina de Gestion y Patrimenio Dacumental
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Soportes adicionales

Pliego de condiciones o terminos de contratacién
Observaciones presentadas por los posibles proponentes
al pliego de condiciones ‘

Informes de Respuestas a Observaciones presentadas por los
posibles proponentes al Pliego de condiciones

Adenas al Pliego de consicionés

Oferta (s } o propueata ( s )

Acta de cierre, reciba y apertura de propuestas
Evaluaciones parciales, juridica, financiera,iécnica-econémica
Informe preliminar de Evaluacién de ofera ( 5)
Observaciones presentadas por los proponenies al informe
de Evaluacién Preliminar de oferta ( s)

Informe de respuestas a Observaciones presentadas por
los proponantes al informe de Evaluacién Preliminar de
ofertas ( s)

Informe definitivo de Evaluacion de Oferla ( 8), con
recomendacion del comité de Contratacion

Aceptacion de la Recomendacién del comité de
contratacion, por parte del Ordenador del gasto
Comunicacion de asignacion de orden contractual o contrato
a oferente seleccionade y soporte escrito de envio
Contrato

Cerificado de registro presupuestal

Documentos de legalizacion

Comunicacion de legalizacion de orden contractual o
contrato al supervisorfinterventor con copia al contratista

y soposte escrito dé envio

Acta de Inicio { opcional )

Solicitud de odificacién

Modificaciones contractuales

Sopories especificos de la modificacidn

Informes de supervicidn o interventoria ( en formato
estandarizado)

Cominicacion de adicion y/o prorroga ylfo modificacion, o
suspencitn

Comunicacidn de legalizacion de adicién y/o prorroga y/o
modificacion, o suspencién contractual al contratista con
copia al supervisor / interventor, y soporte escrito de envio
Acta de liquidacién

Constancia de cumplimiento

Sopertes de pago seguridad social integral

Informe de ejecucion del contratista ( formato estandarizada)
Formatos y soportes de iey para descuentos tributarios
Oficio del juzgado crdenado envargo & contratista
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PROCEDIMIENTO

Gtros sopontes de paga

Factura o documentas equivalestes
Orden de ingreso al almacen

Orden de pago

Nota debito o comprobante de egreso

CONTROLES DE TESORERIA

FACTURAS ANULADAS

Factura anulada

Soportes de anulacion

Comunicaciones

CONTROLES A CHEQUES Y CONSIGNACIONES
Planilla de control de entrega de consignaciones
Formato cenfrol de grupos de giros electrénicos
Reporte de libro de cheques

Consulta "Cheques Anuladas Sin Movimientc"
Formato entrega y devolucion de la documentacidn
Soporie para legalizacién de avances y cajas menores
en el SGF-QUIPYU

Farmato seguimiento y control de cuentas bancarias
Formato seguimiento y control a los elementos
custadiados en caja fuerte

Formato control de cheques en blanco custodiados en la
caja fuerte principal

Formato radicador de cuentas por pagar {impreso o medio digital)

Original X

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo
Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE RENTA,
VA E INDUSTRIA Y COMERCIC AVISOS Y
TABLEROS

Reporte Libra auxiliar contable

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

periodo)

Reparie pagos a terceros por auxiliar y por NIT.

Reporte de medios magnéticos

Formato de declaracién consolidado por cada tesoreria de
facuitad

Formato de declaracion consolidado por sede,

Qlros impuestos

CONSOLIDADQ RETENCION EN LA FUENTE A TITULO

Y TABLEROS POR SEDE

(presentada y pagada)
Formato de declaracion consclidade por cada tesoreria

Reporte descuentos tributarios detaltado {por empresa y par

RENTA, TIMBRE E IVA E INDUSTRIA Y COMERCIO AVISOS

Original X

Esta serie esta constituida por documentos en medio magnético, a través de la
cual se gestiona al persanal académico y administrativo de la Universidad. Se
actualiza cada vez que llega malerial.




¥ \NRVERSIDAD

f NACIONAL

75 DE COLOMBIA

GESTION DE INFORMACION

Codigo

U-F7-11.005.001

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 20

PAGINA 7 de 11

SEDE
FACULTAD DE

DECANATURA
Vigente a partir del 01/01/2016

Convenciones DF:  C: CONSERVACION $: SELECCION  E: ELIMINACIO)
-

Oficina Productora:

Unidad de Gestién Administrativa

Acta de Aprobacién No. ! 02 !

ucs
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ARCH GESTION | ARCHCENTRAL] O COPIA C S E O

PROCEDIMIENTC

Repaorte balance consolidado por empresa-consolidado

gestion general Bogota

Formato de consolidacidn de relenciones de la sede por empresa
en QUIPY

Formate de declaracion consolidado de la sede

CONSOLIDADO DE CONTRIBUCION CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA

Formate enviade por las tesorerias relacionando las retenciones
efectuadas por cancepto de contribucion mensual de contratos
de obra publica.

Consignaciones a la Direccion del Tesore Nacional de la
contribucién de cantratos de obra piblica.

Formato de consolidado de contribucidn coniratos de obra
plblica de la sede

CONSOLIDADO DE CONTRIBUCION ESTAMPILLA PRO-

UNJV. NACIONAL.

Formato enviado por las tesorerias, relacionando las retenciones
efectuadas por concepto de contribucidn mensual de estampilia
pro Unal

Consignaciones al Nivel Macionai de la contribucion

de estampilias pro-Unai

Formato consclidade de contribucion de estampilias pro-Unat

GESTION DE CUENTAS BANCARIAS

APERTURA, SUSTITUCION, TERMINAGION O ADICION
Solicitud de apertura de cuenta bancaria

Autorizacién de apertura de cuenta bancaria

Contrato de cuenta bancaria

Copia de |a Tarjeta de registro de firmas diligenciada

Formate registro para abrir, saidar o sustituir cuentas de Ahorros
y Corrientes

Solicitud de terminacién de cuenta bancaria

Auterizacién de terminacion de cuenta bancaria

Comuricacicn escrita al banco devolviendo los cheques no
utilizados {para saldar la cuenta bancaria).

Otros soportes de la solicitud de apertura o

{erminacion de cuenta bancaria

MANEJO DE PORTAL BANCARIO

Copia de solicitudes de novedades de usuarios de

consulia, preparador y aprobador

Acto administrativo o documento escrite que sustente

\a novedad de cambio de los usuarios

Criginal X

Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencitn en el Archivol

Central, porque no adguiere valores secundarios para la Universidad.

IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD
AUDITORIAS INTERNAS (Electrénico y analego)
Infarme de Audiioria Interna det proceso
INDICADORES DE PROCESO (Electronica y andloga)

Original X

Esta serie s¢ elimina después de pasar su tiempo de retancién en el Archive
de Gestion, porque ya agoto los valores primarios para la Universidad y los
ariginales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de la

Vicerrecioria

General.
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SEDE
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Acta de Aprobacion No.

C: CONSERVACION 8 SELECCION E: ELIMINACIGN O OTROS SOPORTES

Aprobacién del Comité Nacional de GPD{DIA

Presentacién ante el AGN

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS | ORIGINAL | DISPOSICIGN FINAL PROCEDIMIENTO
ARCH GESTION | ARCH CENTRAL | O COPJA C 5 E o]
Hoja de vida indicadores Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerda
Medicidn y analisis a [a participacion de la dependencia en e proceso.
PLANES DE MEJORAMIENTO (Electrénico y anélogo)
Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora
GESTION DEL RIESGC{Electrdnico y analogo)
Matiriz de riesge del proceso
Pianes de tratamiento (si apiica)
Evaluacidn de la gestion del riesgo
GESTION DOCUMENTAL (Electrdnico y anélogo)
Documentos def proceso
Solicitudes documentales
GESTION DEL SERVICIO (Electronico y anélogo)
ldentificacién de tramites y servicios
Encuestas de percepcidn (si aplica)
Faltas en la presentacién del servicio (si aplica)
de acredijiacion .
INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
DE GESTION Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad
EXTERNOS Nota: [a Seleccién se realiza a través de una muestra representativa, segin
INTERNOS manual de seleccion avalada por el Comilé de Gestidn y Patrimonio
Documental y divulgado por la oficina de Gestién y Patrimonio Documental
LEGALIZACIONES 3 17 Criginal X Esta serie se selecciona después de pasado su tiempo de retencion en el
LEGALIZACIONES DE AVANCES Y CAJAS MENORES Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad
Comprobante de Contabilidad {Legalizacion de avances y Nota: la Seleccion se realiza a través de una muestra representativa, segun
anticipos} manual de seleccidn avalada por el Comité de Gestion y Patrimotio
Formato legalizacién de avances (en excel) Dacumental y divulgado por ta oficina de Gestién y Patrimonio Documental
Declaracién explicitas
Facturas o documentos equivalentes.
Comprobante de consignacion
Recibo de caja
Resolucion de ordenacion del gasto y pago.
Comprobante de egresc o nota débito generada en QUIPL.
Formato de recibo a satisfaccién del recibido del dineroc a un
servidor publico, cuando se trate para avances de estudiantes o
contratistas i otros
Orden de Alla (Almacén)
Recibo de pago
Formato relacion de reembolse o legaiizacién de gastos por
conceple de cajas menares y avances por compras
Otro soportes
ORDENACION DE GASTO POR RESOLUCION 5 0 Originaf X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archive
Copia resolucion de Autorizacidn deo gasto de Gestidn, perque ya agoto los valcres primarios para la Universidad y log)
Solicitug originales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad de I3
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Convenciones OF:

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

Gficina Productora:

Unidad de Gestion Administrativa

F
; Acta de Aprobacion No.

(]

Aprobacién del Comité Nacional de GPD Dia .'ri‘- g

Presenlucitn ante ¢l AGN|

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANQS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTQ
ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | Q COPIA Cc S E (9]
Soportes especificos Vicerrectoria General.
Certificado de disponibilidad presupuestal Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo
Comunicaciones oficiales a4 | participacicn de la dependencia en el proceso.
ORDENES CONTRACTUALES 5 15 Original X Esta serie se selecclona después de pasado su tiempo de retencién en el

QORDENES CONTRACTUALES DE COMPRA {ODC)
Solicitud de crden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Cerlificado de disponikilidad ppresupuestal
Autorizaciones yfo Directrices técnicas previas

Estudic de mercado con respectivos soportes

( si aplica)

Invitacién escrita a presentar oferta y adenda

Oferta { s ) o propueata {5 )

Decumentos del contratista

Conceptos técnicos

Informe de evaluacion de oferta { s)

Preliquidacién oficina comercio exterior

Lisia de chequeo

Comunicacion de asignacién de orden contractual a oferente
seleccionado y soporte escrito de envia

Documentos de legalizacidn

Comunicacion escrila de legalizacién de crden contractual
al supervisor/interventor, con copia al contratista y soporte
escrito de envio

Acta de inicio { opcional )

Solicitud de adicidn y/o prorroga y/o madificacion o
suspencion del contractual

Modificaciones contractuales

Sopories especificos de la modificacien

Comunicacion de la adicidn y/o prorroga y/o madificacion o
suspencion al contratista con soporte escritc enviado
Documentos de legalizacién de adicién yfo prorogas y/o
modificacién o suspencidn

Comunicacién de legaiizacion de adicidn yfo prorroga o
modificacién al supervisor / interventor y soporte de envio
Acta de liquidacion

Constancia de cumplimiento

Soporte de pago a seguridad social

Inferme de ejecucion del cantratista ( formate estandarizado)
Formatos y soportes de ley para descuentos tributarios
Oficio del juzgado ordenado envargo a confratista

Otros soportes de pago

Factura o documentos equivalesies

Orden de ingreso al aimacen

Orden de pago

Archivo Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad

Nota: la Seleccidn se realiza a través de una muestra representativa, segun,
manual de seleccion avalada por el Comité de Gestibn y Patrimoniol
Documental y divulgade por la oficina de Gestidn y Patrimonio Documental
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SEDE
FACULTAD DE
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Vigente a partir del 31/01/2016

Oficina Productora:

Unidad de Gestién Administrativa

Acla de Aprobacién No. 02

Aprobacion del Comité Nacional de GP

Presentacidn anta el AGN

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN AROS

ARCH GESTION

ARCH CENTRAL

ORIGINAL
QO COPIA

DISPOSICION FINAL

C

S

E

8]

PROCEDIMIENTO

Nota debilc ¢ comprobante de egreso

ORDENES CONTRACTUALES DE PRESTACION DE
SERVICIOS (ODS)

Selicitud de orden contractual

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestai
Certificada de disponibilidad presupuastal
Autorizaciones y/o Directrices 1écnicas previas

Estudio de mercadeo, con respectivos éoportes

( si aplica)

Invitacidn direcla a presentar oferta y Adendas

Oferta ( s} 0 propuesta { s)

Documentos del contratista

Conceptos técnicos

Informe de evaluacién de oferta ( s)

Lista de chequeo

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

Documentos de legalizacidn

Acta de inicio { opcional )

Solicitud de adicidn y/o prorroga yfo modificacion o
suspencién del contractual

Comunicacién de legalizacién de orden contractual al
supervisari interventor, con copia al contratista y soportes
escrilo de enviado

Acta de inicie { opcional )

Solicitud de adicién y/a prorroga yfo modificacién o
suspencién del contractual

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacién adicién y/o prerroga ylo modificacion o
suspencitn al contratista con soporte escrito envio
Documentos de legalizacion de adicion y/o prorrogas y/o
modificacién ¢ suspencidn

Comunicacion de legalizacién de adicién yfo prorroga yic
medificacién o suspencion al supervisor / interventor con
copia al contratista y sopeortes escrito de envio

Acta de liquidacion

Constancia de cumplimiento

Soperie de pago a seguridad social

Informe de ejecucion del contratista { formato estandarizado)
Formatas y soportes de ley para descuentos tributarios
Oficio del juzgado ordenado envargo a contratista

Otros sopories de pago

Factura o documentos equivalestes

Orden de ingreso al almacen
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SEDE
FACULTAD DE

DECANATURA
Vigente a partir del 01/01/2016

Convenciones DF:

Oficina Productora:

Unidad de Gestidbn Administrativa

Acta de Aprobacién No. | 02 ]

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOQS | ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

CODIGO RoH GESTION | ARCHCENTRAL] O COFIA C S & I PROCEDIMIENTO

Orden de page

REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES 5 ] Original X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencion en el Arch;

Solicitud dei Gestidn, porque ya agote los valores primarios para |a Universidad y :::

Respuesta o{lginales se encuentran en el Sistema que es responsabilidad ge ia

Saportes Vicerrectoria General
Nota; Los diterentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo
a |a participacién de la dependencia en =l proceso.

SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS (SAR) 5 10 Original X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archive

Certificado de disponibilidad presupuestal

Salicitud cerificado de disponobilidad presupuestal y
orden del servicio academico rémunerado

Soportes especificos

Cominicacion de elaboracion del servicio académico
remunerado y sopories de envio

Comunicacion de legalizacion de servicic académico
remunerado

Solicitudes de modificacion

Modificaciones

Soportes especificos de la modificacion
Comunicacion de legalizacion de adicién yfo prorroga y/o
modificacion y soporte escrito de envio

Central, porque no adquiere valores secundarios para la Universidad.

SECRETARIO DE SEDE

JEFE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL DE
SEDE



