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ACTAS 5 10 Original X La serie se conserva luego de su Tiempo de Retencion en el Archivo Central
ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION por tratarse de documentos que adquieren valores historicos para la
Agenda Universidad.
Acta
Soportes
ASEGURAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES 5 10 Original X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo
INDEMNIZACIONES Central debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no
Solicitudes adquiere otros que ameriten su conservacion permanente.
Soportes
Comunicaciones oficiales Nota. Como requisito para la ejecucion de los Contratos de Seguros, se
REPORTES DE INCLUSIONES mantendra una carpeta de apoyo con la copia de las polizas de aseguramiento,
Relacién de novedades la propuesta y el Contrato respectivo. Dicha carpeta sera depurada una vez
Soportes finalice la ejecucion del contrato.
Comunicaciones oficiales
REPORTES DE EXCLUSIONES
Relacion de novedades
Soportes
Comunicaciones oficiales
REPORTES DE TRANSPORTE DE VALORES
Relacion de novedades
Soportes
Comunicaciones oficiales
REPORTES DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS
Relacion de novedades
Soportes
Comunicaciones oficiales
AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS INTERNAS (ATI) 5 10 Original H La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivol
Autorizacién de Transferencia Interna (ATI) Central debido a que agota sus wvalores primarios (administrativos) y no
Certificado de disponibilidad presupuestal adquiere otros que ameriten su conservacion permanente.
Solicitud
Soportes especificos Nota. Se considera modificacion todos los actos administrativos que varien las
Comunicacién de elaboracién y soporte de envio condiciones iniciales del ATI (adiciones, prorrogas, modificaciones,
Comunicacién de legalizacion y soporte de envio suspensiones).
Solicitudes de modificacion
Modificaciones
Soportes especificos de la modificacion
CAJA MENOR 5 0 Copia La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo
Resolucion de aprobacién de Caja Menor Central debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no
Resolucién de inicio adquiere otros que ameriten su conservacion permanente. Las Resoluciones|
Resolucidn de reembolso originales son conservadas en cad una de las dependencias ordenadoras de
Libros de cuentas gasto.
Comunicaciones Oficiales
CIRCULARES Y COMUNICADOS 5 4] Original X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo
SOBRE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Central debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no
Circulares adquiere otros que ameriten su conservacion permanente.
Comunicados
SOBRE GESTION DE BIENES
Circulares
Comunicados
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CONSULTAS B 0 Original X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencién en el Archivo
CONSULTAS SOBRE ADQUISICION DE BIENES Y Central debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no
Solicitud adquiere otros que ameriten su conservacion permanente.
Respuestas
CONSULTAS SOBRE GESTION DE BIENES
Solicitud
Respuestas
CONTRATOS 5 15 Qriginal X% De la serie se selecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de Retencion
Salicitud de contrato en Archivo Central para ser conservada de manera permanente como memoria
Justificacion del proceso contractual en la Universidad.

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

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

Soportes adicionales

Pliego de condiciones

Pliego de Condiciones

posibles proporentes al Pliego de Condiciones
Adendas al Pliego de Condiciones

Oferta(s) o propuesta(s)

Acta de cierre, recibo y apertura de propuestas
econdmica

Informe Preliminar de Evaluacion de Oferta(s)

de Evaluacion Preliminar de Oferta(s)

proponentes al Informe de Evaluacion Preliminar de
recomendacion del Comité de Contratacion
Contratacion, por parte del Ordenador del Gasto
Lista de chequeo

|seleccionado y soporte de envio

Contrato

Certificado de Registro Presupuestal
estampillas)

supervisor/ interventor y soporte de envio
Acta de inicio

Informes de interventoria

Informes de ejecucion del contratista
Solicitud de medificacion
Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion
Comunicacion escrita al contratista
aprobado, pago estampillas)
supervisor/ interventor

Acta de liquidacion

Nota. Se considera modificacién contractual todos los actos administrativos que
modifiquen las condiciones iniciales del contrato (adiciones, prorrogas,
modificaciones, suspensiones).
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PROCEDIMIENTO

INFORMES

INFORMES DE GESTION
Solicitud

Informe

Soportes
Comunicaciones Oficiales
INFORMES EXTERNQOS
Solicitud

Informe

Soportes
Comunicaciones Oficiales
INFORMES INTERNOS
Solicitud

Informe

Soportes
Comunicaciones Oficiales

5

10

Original

X

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

ORDENACION DE GASTO POR RESOLUCION
Copia de Resolucion de Autorizacion del Gasto
Solicitud

Soportes especificos

Certificado de disponibilidad presupuestal
Comunicaciones Oficiales

Original

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. Las Resoluciones
originales son conservadas por el ordenador del gasto.

ORDENES CONTRACTUALES

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
Invitacion escrita a presentar oferta y Adendas
Oferta(s) o propuesta(s)

Documentos del contratista

Conceptos técnicos

Informe de evaluacion de oferta(s)

Preliquidacion comercio exterior

Lista de chequeo

oferente seleccionado

estampillas)

supervisor! interventor, con copia al contratista

Acta de Inicio

Informes de ejecucion

Solicitud de modificacion

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion
Comunicacion escrita de elaboracién al contratista, con
aprobado, pago estampillas)

interventor v soporte de envio

Acta de liquidacion

15

Original

De la serie se selecciona una muestra una vez finaliza el Tiempo de Retencion
en Archivo Central para ser conservada de manera permanente como memaria
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,
prarrogas, medificaciones, suspensiones).
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SERVICIOS (ODS)
Solicitud

Sclicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Autorizaciones y/o Directrices técnicas previas
Invitacion escrita a presentar oferta y Adendas
Oferta(s) o propuesta(s)

Conceptos técnicos

Informe de evaluacion de oferta(s)

Lista de chequeo

oferente seleccionado

Documentos del contratista

estampillas)

supervisor/ interventor, con copia al contratista

Acta de Inicio

Informes de ejecucion

Solicitud de modificacion

Modificaciones contractuales

Soportes especificos de la modificacion

Comunicacion escrita de elaboracién al contratista, con
aprobado, pago estampillas)
interventor, con copia al contratista
Acta de liquidacion

SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS (SAR) 5 10 Original X La serie se elimina una vez finaliza su tiempo de retencion en el Archivo
SAR Central debido a que agota sus valores primarios (administrativos) y no
Certificado de disponibilidad presupuestal adquiere otros que ameriten su conservacion permanente.

| Solicitud SAR

Soportes especificos

Comunicacion de elaboracién y soporte de envio
Solicitudes de modificacion
Madificaciones

Soportes especificos
Lomunicacion de legalizacion y soporte de envio
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