OFICINA PRODUCTORA: 30400. OFICINA ASESORA JURIDICA

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 1 de 29

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Central

Archivo
Gestion

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

30400-01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

30400-01.01

Acciones de Tutela

Notificacion

Demanda

Contestacién

Pruebas

Fallo de Primera Instancia
Notificacion

Impugnacion

Notificacion

Contestacion de la Impugnacion
Fallo Segunda Instancia
Notificacion

Auto de apertura de Incidente de Desacato
Notificacion

Contestacion

Sentencia Definitiva
Comunicaciones

Seleccionar en el Archivo Central los fallos y los autos de archivo,
como evidencia de la gestién juridica. Los demads soportes se
eliminan, toda vez que los originales reposan en los despachos
judiciales.

30400-01.02

Acciones Populares y de Grupo

Notificacion
Accidn Popular
Contestacion

Seleccionar en el Archivo Central los fallos y los autos de archivo,
como evidencia de la gestién juridica. Los demads soportes se
eliminan, toda vez que los originales reposan en los despachos
judiciales.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

Pruebas
Recurso contra autos
Acta de Audiencia de Pacto

- Fallo de Primera Instancia
- Apelacién del Fallo
- Sustentacidon del Recurso
- Sentencia Definitiva

30400-02

ACTAS

30400-02.21

Actas de Comité de Conciliacion

Acta

Orden del Dia
Citaciones

Registro de asistencia
Soportes de la reunion
Comunicaciones

Seleccionar para conservacién las Actas como testimonio de la
gestion legal del Comité. Los demas anexos se eliminan.

30400-02.38

Actas de Comité de Transparencia

Acta

Orden del Dia
Citaciones

Registro de asistencia
Soportes de la reunion
Comunicaciones

Se conservan totalmente porque registran la toma de decisiones,
convirtiéndose en fuente de informacion para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

30400-14

CONCEPTOS

30400-14.02

Conceptos Juridicos
- Concepto
- Solicitud
- Soportes

5 0 X

Se eliminan porque pierden vigencia administrativa, y de continuar
el tramite, los originales haran parte de los diferentes procesos.

30400-18

CONTRATOS

41000-18.01

Contratos de Comision de Estudios
- Solicitud de docente

- Carta de aceptacion al posgrado
- Plan de estudios

- Aval del Consejo de Facultad

- Aval del Consejo Académico

- Resolucién Superior

- Remisién a Juridica

- Notificaciones

- Minuta de Contrato

- Pdliza

- Aprobacion de péliza

- Designacion de supervision

- Informes de actividades académicas
- Certificado de matricula

- Certificados de desempeiio

- Certificado de notas

5 5 X | Seleccionar las minutas de los contratos como testimonio de la
gestién de la Facultad. Los demads soportes se eliminan porque la
informacion se consolida en las respectivas Historias Laborales.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo

Fecha:
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

- Solicitud de prérroga

- Soportes

- Concepto del consejo de Facultad

- Solicitud de renovacién de comisién

- Soportes

- Aval del Consejo Académico

- Resolucién Superior

- Notificaciones

- Remisién a Juridica

- Otro si al contrato

- Informe final

- Copia del titulo

- Copia de la convalidacion

- Constancia de copia del trabajo de grado a la
Biblioteca

- Resolucién Rectoral de reintegro

- Acta de formalizacién de reintegro

- Acta de terminacién

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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) RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central cr E D S
41000-18.02 | Contratos de Compromiso de Contraprestacion 5 5 X | Seleccionar las minutas de los contratos como testimonio de la
- Solicitud de egresado gestidon de la Facultad y de los beneficios a egresados destacados.
- Certificado de admisidn y/o
- Matricula a posgrado
- Solicitud al OARCA
- Certificado de cumplimiento de requisitos
- Comunicacién de la decision
- Resolucién Superior
- Notificaciones
- Minuta del Contrato
- Acta de compromiso de contraprestacion
- Pagaré
- Carta de Instrucciones
- Designacion del supervisor
- Resolucién de orden de pago inicial
- Informes semestrales
- Certificados de notas
- Certificado de matricula
- Resolucién de orden de pago
- Copia del titulo
- Certificado de entrega de copia del trabajo en
Biblioteca
- Informe de cumplimiento pleno de
compromisos
- Certificacion de cumplimiento pleno
- Resolucién Rectoral de prestacidn de servicios
CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General
v Archivo

P.G.I. Oficina de Correspondencia
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

30400-18.03

Contratos de Empréstito
- Minuta
- Aprobacién Superior
- Resolucién Rectoral de supervision
- Notificacion del supervisor
- Condiciones Entidades Bancarias
- Certificado de proyeccion a la deuda
- Capacidad de endeudamiento
- Comunicacién de Tasas
- Garantias y Fuentes de pagos
- Calificacion del riesgo
- Tabla de amortizacién
- Actas
- Relacién de destinacién de recursos
- Certificados de registros del crédito
- Desembolsos
- Informes
- Soportes
- Informe Final
- Acta de liquidacion

5 15

X

Digitalizar con fines archivisticos. Seleccionar de los documentos
fisicos la minuta, la tabla de amortizacién, el informe final y el acta
de liquidacién como fuente de informacion financiera para la

investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

30400-18.04

Contratos de Leasing
- Minuta
- Pdlizas
- Aprobacién Superior
- Resolucién Rectoral de supervision
- Notificacion del supervisor
- Estados de Cuentas
- Tablas de amortizacidn
- Comunicaciones
- Consignaciones
- Informe Final
- Acta de liquidacion

2 20

X

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas y las actas de liquidacion como fuente de
informacion para la investigacion.

30400-18.06

Contratos de Prestacion de Servicios Personal
Administrativo

- Requerimiento de personal

- Lista de chequeo

- Certificado de personal

- Solicitud de DCP

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Formato unico de hoja de vida

- Soportes

- Declaracién juramentada de bienes y rentas

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestion. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencion,
seleccionar las minutas, el formato de hoja de vida, y las actas de
liguidacién como fuente de informacién para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

- Declaracién de no estar incurso en procesos
de alimentos

- Fotocopia de cédula de ciudadania

- Fotocopia libreta militar

- Certificado antecedentes disciplinarios

- Certificado antecedentes fiscales

- Certificado antecedentes penales

- RUT

- Declaracién de inhabilidades e
incompatibilidades

- Fotocopia tarjeta profesional

- Certificado afiliacion a salud

- Certificado de afiliacion a pension

- Formulario afiliacién a ARL

- Solicitud de Registro

- Registro Presupuestal

- Minuta de contrato

- Pdliza

Acta de aprobacion de péliza

- Resolucién de designacion de supervisor

- Notificacién

- Acta de inicio

- Acta de entrega de elementos

- Acta de entrega de archivo

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

Pagos parciales:

- Lista de chequeo

- Informe de actividades

- Certificacion de cumplimiento

- Acta parcial

- Planillas de pago de seguridad social

Solicitud de obligacidn presupuestal

Obligacion presupuestal

Orden de pago

Pago final:

- Lista de chequeo

- Informe de actividades

- Certificacidon de cumplimiento

- Acta de liquidacién

- Planillas de pago de seguridad social
- Solicitud de obligacién presupuestal
- Obligacién presupuestal

- Orden de pago

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

v Archivo

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

30400-18.07

Contratos Interadministrativos
- Contrato
- Estudio de Conveniencia y Oportunidad
- Soportes legales
- Resolucién Rectoral de Supervision
- Notificacién
- Acta de Inicio
- Informes de ejecucion
- Certificado de ejecucion final
- Acta de liquidacion

2 20

X

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestion.
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidaciéon

como fuente de informacion para la investigacion.

De los

30400-18.08

Contratos por Contratacion Directa
Contratos Inferiores al 10% de la Menor Cuantia
- Andlisis de precios del mercado
- Solicitud Certificado de Disponibilidad
Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
- Certificacion del area de personal
- Invitacion al posible Contratista
- Propuesta o cotizacion
- Formato de Hoja de Vida del DAFP
Contrato.
Solicitud de Registro Presupuestal
Registro Presupuestal
Péliza
Recibo de pago de pdliza
Aprobacion de péliza

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestion.
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencion,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacidon

como fuente de informacion para la investigacion.

De los

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

- Resolucién Rectoral de Designacién de
Supervisor

- Notificacion a supervisor

- Acta de Inicio

- *Comprobante de entrada al Almacén.

Modificaciones:

- Acta de Suspension
- Acta de Reinicio
- Acta Modificatoria

Pagos:

- Control de documentos para tramite de cuenta
de cobro

- Copia cdmara de comercio actualizada

- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales

- Factura

- Certificacion de supervision

- Acta de liquidacion contrato

- Certificacion Juridica

- Solicitud de obligacién

- Obligacidén Presupuestal

- Orden de Pago

- Nota de contabilidad o Nota débito

- Comprobante de Egreso

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo




OFICINA PRODUCTORA: 30400. OFICINA ASESORA JURIDICA

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 12 de 29

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

30400-18.09

Contratos por Invitacidon Abreviada

Contratos Superiores a 120 smmlv y Menor o

Igual a 1.300 smmlv

Solicitud directa o por *ejecucidn de proyecto
*BPUNI

*Resolucidn Superior de Aval

Estudio de mercado

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Designacién de evaluadores

Solicitud de Items Juridicos

Solicitud de Items Financieros

Proyecto de Pliegos de condiciones
Certificado de publicacién en pagina web
Observaciones

Contestacion observaciones

Acto administrativo de apertura

Pliego de Condiciones definitivo
Certificado de publicacién en pagina web
Planilla de manifestacion de interés
Certificados de manifestacion de interés
Planilla de recepcion de propuestas
Certificado de recibo de propuestas

2

20

X

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidaciéon
como fuente de informacion para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

Propuestas:

Carta de presentacion de la propuesta
Propuesta Econdémica

Certificado de existencia y representacion legal
Copia de documento de identificacidn
Formato unico de hoja de vida DAFP
Certificados o soportes de la experiencia
Certificado de paz y salvo de aportes a
seguridad social y parafiscales

Registro Unico de Proponentes (RUP)
Garantias

Estados Financieros

Declaracion de Renta

Citacién a evaluadores

Evaluaciones

Certificado de publicaciones en pagina web
Informe evaluativo final

Certificado de publicacidn en pagina web
Resolucion Rectoral de Adjudicacion
Certificado de publicacién en pagina web
Remisidn a la Oficina Asesora Juridica
Minuta del contrato

Solicitud de Registro Presupuestal
Registro Presupuestal

Péliza

Recibo de pago de pdliza

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

- Aprobacion de péliza

- Resolucién Rectoral de Designacién de
Supervisor

- Notificacién a supervisor

- Acta de Inicio

Pago de Anticipos:

- Lista de Chequeo

- Plan de Inversién del Anticipo
- Certificado de Cuenta Bancaria
- Cuenta de Cobro o Factura

Pagos Parciales:

- Control de documentos para tramite de cuenta
de cobro

- Copia cdmara de comercio actualizada

- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales

- Factura

- Certificacion de supervision

- Certificacion Juridica

- Solicitud de obligacién

Modificaciones:

- Acta de Suspension
- Acta de Reinicio

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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) RETENCION Disposicion final
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  [Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestidn | Central cr E D S

- Acta Modificatoria

Pago Final:

- Control de documentos para tramite de cuenta

de cobro
- Copia cdmara de comercio actualizada
- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales

- Factura

- Certificacion de supervision

- Acta de liquidacion contrato

- *Entrada de Almacén

- Certificacion Juridica

- Solicitud de obligacién

-Comunicaciones

Pagos:

- Obligacidén Presupuestal

- Orden de Pago

- Nota de contabilidad o Nota débito

- Comprobante de Egreso

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

30400-18.10

Contratos por Invitacion Publica
Contratos Superiores a 1.300 smmlvy Menor o

Igual a 2.500 smmlv

- Solicitud directa o por *ejecucidn de proyecto
- *BPUNI

- *Resolucion Superior de Aval

- Estudio de mercado

- Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacién de evaluadores

- Solicitud de Items Juridicos

- Solicitud de Items Financieros

- Proyecto de Pliegos de condiciones

- Certificado de publicacion en pagina web

- Observaciones

- Contestacion observaciones

- Acto administrativo de apertura

- Pliego de Condiciones definitivo

- Certificado de publicacion en pagina web

- Planillas relacién de manifestaciones de interés
- Certificados de manifestacion de interés

- Planilla de recibo de propuestas

- Certificado de recibo de propuestas

2 20

X

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestion.
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidaciéon

como fuente de informacion para la investigacion.

De los

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

Propuestas:

Carta de presentacion de la propuesta
Propuesta Econdémica

Certificado de existencia y representacion legal
Copia de documento de identificacidn
Formato unico de hoja de vida DAFP
Certificados o soportes de la experiencia
Certificado de paz y salvo de aportes a
seguridad social y parafiscales

Registro Unico de Proponentes (RUP)
Garantias

Estados Financieros

Declaracion de Renta

Citacién a evaluadores

Evaluaciones

Certificado de publicaciones en pagina web
Informe evaluativo final

Certificado de publicacidn en pagina web
Resolucion Rectoral de Adjudicacion
Certificado de publicacién en pagina web
Remisidn a la Oficina Asesora Juridica
Minuta del contrato

Solicitud de Registro Presupuestal
Registro Presupuestal

Péliza

Recibo de pago de pdliza

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Disposicion final

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

- Aprobacion de péliza

- Resolucién Rectoral de Designacién de
Supervisor

- Notificacién a supervisor

- Acta de Inicio

Pago de Anticipos:

- Lista de Chequeo

- Plan de Inversién del Anticipo
- Certificado de Cuenta Bancaria
- Cuenta de Cobro o Factura

Pagos Parciales:

- Control de documentos para tramite de cuenta
de cobro

- Copia cdmara de comercio actualizada

- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales

- Factura

- Certificacion de supervision

- Certificacion Juridica

- Solicitud de obligacién

Modificaciones:

- Acta de Suspension
- Acta de Reinicio

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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- Acta Modificatoria
Pago Final:
- Control de documentos para tramite de cuenta
de cobro
- Copia cdmara de comercio actualizada
- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales
- Factura
- Certificacion de supervision
- Acta de liquidacion contrato
- *Entrada de Almacén
- Certificacion Juridica
- Solicitud de obligacién
- Comunicaciones

Pagos:

- Obligacion Presupuestal
- Orden de Pago
- Nota de contabilidad o Nota débito
- Comprobante de Egreso

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT E D S

PROCEDIMIENTOS

30400-18.11

Contratos por Invitacién Superior al 10%

Contratos Superiores al 10% de la Menor Cuantia
e inferior a 120 smmlv
- Solicitud directa o por *ejecucidn de proyecto
- *BPUNI
- *Resolucion Superior de Aval
- Estudio de mercado
- Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Solicitud de Items Juridicos
- Designacién de evaluadores
- Pliegos de condiciones
- Certificado de publicacion en pagina web

Propuestas:

- Carta de presentacion de la propuesta

- Propuesta Econdmica

- Certificado de existencia y representacion legal

- Copia de documento de identificacidn

- Formato Unico de hoja de vida DAFP

- Certificados o soportes de la experiencia

- Certificado de paz y salvo de aportes a
seguridad social y parafiscales

- Registro Unico de Proponentes (RUP)

- Garantias

2 20

X

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacion
como fuente de informacion para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

Citacién a evaluadores

Evaluaciones

- Informe evaluativo final

- Resolucién Rectoral de Adjudicacion

- Certificado de publicacion en pagina web

- Remisidn a la Oficina Asesora Juridica

- Minuta del contrato

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Registro Presupuestal

- Péliza

- Recibo de pago de pdliza

- Aprobacién de pdliza

- Resolucién Rectoral de Designacion de
Supervisor

- Notificacion a supervisor

- Acta de Inicio

Pago de Anticipos:

- Lista de Chequeo

- Plan de Inversién del Anticipo
- Certificado de Cuenta Bancaria
- Cuenta de Cobro o Factura

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo




OFICINA PRODUCTORA: 30400. OFICINA ASESORA JURIDICA

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 22 de 29

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

Pagos Parciales:

- Control de documentos para tramite de cuenta
de cobro

- Copia camara de comercio actualizada

- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales

- Factura

- Certificacion de supervision

- Certificacion Juridica

- Solicitud de obligacion

Modificaciones:

- Acta de Suspension
- Acta de Reinicio
- Acta Modificatoria

Pago Final:

- Control de documentos para tramite de cuenta
de cobro

- Copia camara de comercio actualizada

- Planilla y/o certificacién revisor fiscal aportes
seguridad social y aportes parafiscales

- Factura

- Certificacidon de supervision

- Acta de liquidacion contrato

- Entrada de Almacén

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

- Certificacién Juridica
- Solicitud de obligacién
- Comunicaciones

Pagos:

- Obligacidén Presupuestal

- Orden de Pago

- Nota de contabilidad o Nota débito
- Comprobante de Egreso

30400-19

CONTROLES

30400-19.31

Control de Entrega de Documentos para Tramite
- Libro

Se eliminan porque soélo sustentan la gestion, y porque pierden
vigencia administrativa

30400-20

CONVENIOS

30400-20.01

Convenios de Cooperacion Interinstitucional
- Convenio

- Estudio de Conveniencia y Oportunidad
- Soportes legales

- Resolucién Rectoral de Supervision

- Notificacién

- Acta de Inicio

Informes de ejecucién

- Certificado de ejecucion final

- Acta de liquidacion

- Comunicaciones

- Anexos

20

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacién
como fuente de informacion para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Disposicion final

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

S

PROCEDIMIENTOS

30400-20.02

Convenios de Extension

Convenio

Estudio de Conveniencia y Oportunidad
Soportes legales

Resolucién Rectoral de Supervision
Notificacién

Acta de Inicio

Informes de ejecucion

Certificado de ejecucion final

Acta de liquidacion

Comunicaciones

- Anexos

2

20

X

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacion
como fuente de informacion para la investigacion.

30400-20.03

Convenios de Pasantias

Convenio

Camara De Comercio

Cedula Representante Legal
Comunicacion al aspirante
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de Antecedentes disciplinarios
Pasado judicial

Oficio remisorio del decano
Resolucién Rectoral de supervision
Notificacion del supervisor

Acta de Inicio

Informes de supervision

Informe Final del supervisor

Acta de liquidacion

20

Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestion. De los
documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacion
como fuente de informacién para la investigacion.

CONVEMCIOMNES:

Firmas responsables:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

Fecha:

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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30400-20.04 | Convenios de Practicas Académica 2 20 X Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
- Convenio documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
- Estudio de Conveniencia y Oportunidad seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacion
- Soportes legales como fuente de informacion para la investigacion.
- Resolucién Rectoral de Supervision
- Notificacién
- Acta de Inicio
- Informes de ejecucion
- Certificado de ejecucion final
- Acta de liquidacion
- Comunicaciones
- Anexos

30400-20.05 | Convenios Interadministrativos 2 20 X Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestion. De los
- Convenio documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
- Estudio de Conveniencia y Oportunidad seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacion
- Soportes legales como fuente de informacién para la investigacion.
- Resolucién Rectoral de Supervisidon
- Notificacién
- Acta de Inicio
- Informes de ejecucién
- Certificado de ejecucion final
- Acta de liquidacion
- Comunicaciones
- Anexos

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia
v Archivo
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30400-20.07 | Convenios Interinstitucionales Internacionales de 2 20 X Digitalizar con fines de consulta en el Archivo de Gestiéon. De los
Cooperacion documentos fisicos, una vez cumplido el tiempo de retencidn,
- Ficha Contraparte del Exterior seleccionar las minutas, el informe final y las actas de liquidacién
- Comunicado de Intencién como fuente de informacidn para la investigacion.
- Carta a Instituciones Extranjeras
- Oficio a Programas
- Oficio a Unidades Académicas
- Minuta de Convenio Internacional
- Soportes Legales de las Instituciones
- Anexo informativo
- Carta al exterior remitiendo ler original
- Soporte de envio
- Carta a juridica remitiendo 2do original
30400-27 DERECHOS DE PETICION
30400-27.01 | Derechos de Peticion 2 5 X Se eliminan porque prescriben las acciones penal, disciplinaria y
- Solicitud fiscal, y de efectuarse la apertura de algun proceso, los documentos
- Respuesta solicitados hardn parte del respectivo expediente.
- Soportes
30400-42 INFORMES
30400-42.35 | Informes de Gestion 5 0 X Se eliminan porque la informacién se consolida en el expediente de
- Informe "Informe de Gestidn Institucional”, a cargo de la Oficina Asesora de
- Soportes Planeacion.
CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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30400-42.43 | Informes de Rendicion de Cuentas 5 5 X Se eliminan porque la informacion se consolida en los Informes de
- Reporte en SIRECI Gestidn Institucional de la Oficina Asesora de Planeacidn.

30400-43 INVENTARIOS

30400-43.01 | Inventario de Bienes por Dependencias 2 0 X Son expedientes de constante actualizacidn, y la custodia de los
- Listado de Inventarios originales estd a cargo del Almacén. Los documentos
- Comprobantes de Salida desactualizados se eliminan en el Archivo de Gestion transcurridos
- Solicitudes de traslados dos (2) afios, toda vez que sdlo sustentan tramites administrativos
- Comprobantes de Traslado de entregas de cargo por novedades administrativas o por
- Solicitud de devolucidn desvinculacion.
- Comprobantes de reintegros
- Comunicaciones

30400-43.11 | Inventarios de Bienes Inmuebles (Predios) 5 15 X Digitalizar con fines archivisticos. El tiempo de retencidn inicia a
- Inventario contar una vez la Universidad venda o ceda la propiedad del bien
- Escritura inmueble. De los soportes fisicos seleccionar la escritura de
- Certificado de Registro compra, los Planos, y el documento de venta como fuente de
- Avallos informacion para la investigacion.
- Pagos de Impuesto Predial
- Certificados Tradicidn Matricula Inmobiliaria
- Planos
- Comunicaciones

30400-43.17 | Inventarios Documentales Archivos de Gestion 2 0 X Se eliminan porque la informacion se consolida en los Inventarios
- Inventario Documental del Archivo de Gestidn Documentales a cargo de la Oficina de Correspondencia y Archivo.
- Inventario de Transferencias Primarias En el Archivo de gestidn, sélo sustentan los tramites de entrega de
- Comunicaciones cargo por novedad administrativa o desvinculacién.

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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30400-64 PLANES

30400-64.05 | Plan de Accién 2 0 X Se eliminan porque la informacién se consolida en el Plan de Accidn
- Diagnéstico Institucional, y porque el seguimiento mensual, e informes de
- Cronograma avances son responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacién, a
- Seguimiento través de Google Drive.

30400-69 PROCESOS

30400-69.13 | Procesos Judiciales 2 5 X | El tiempo de retencidn inicia a contar desde la ejecutoria de la
- Demanda sentencia que ponga fin al proceso.
- Notificacién
- Contestacion En el Archivo de Gestidén seleccionar los fallos y los autos de
- Pruebas archivo, como evidencia de la gestién juridica. Los demds soportes
- Autos se eliminan, toda vez que los originales reposan en los despachos
- Recurso contra autos judiciales.
- Fallo de Primera Instancia
- Notificacién
- Apelacion del fallo
- Sustentacion del Recurso
- Fallo de segunda instancia
- Notificaciones
- Comunicaciones

30400-80 REGISTROS

30400-80.41 | Registro de Contratos Suscritos 5 5 X Se conservan totalmente como testimonio de la gestidon contractual
- Registro en la Universidad, y como instrumentos de consulta en los archivos

de gestidn, central e histérico.
CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo
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30400-80.42 | Registro de Convenios Suscritos 5 5 X Se conservan totalmente como testimonio de la gestidn contractual

- Registro en la Universidad, y como instrumentos de consulta en los archivos
de gestidn, central e histdrico.

30400-80.65 | Registro de Procesos Judiciales 5 5 X Se conservan totalmente como testimonio de la gestion juridica en
- Registro de Procesos y Acciones Judiciales la Universidad.
- Control y Seguimiento Procesos y Acciones

Judiciales

- Control de Actuaciones
- Informes
- Comunicaciones

30400-80.71 | Registro de Recibo de Procesos Precontractuales 2 0 X Se eliminan porque solo sustentan la gestion, y porque pierden
- Registro de Recibo vigencia administrativa.

30400-82 REPORTES

30400-82.13 | Reportes de Contratos 2 0 X Se eliminan porque solo sustentan la gestién, y porque la
- Reporte informacion se consolida en los expedientes contractuales.

30400-82.25 | Reportes de Procesos Judiciales 2 0 X Se eliminan porque solo sustentan la gestiéon, y porque la
- Reportes informacion se consolida en los procesos judiciales.

30400-83 REQUERIMIENTOS

30400-83.07 | Requerimientos Entes de Control 2 5 X Se eliminan porque pierden vigencia administrativa, y porque de
- Requerimiento continuar con el tramite, haran parte de la apertura del proceso
- Respuestas respectivo.
- Soportes

CONVENCIOMES: Firmas responsables: Fecha:

CT: Conservacion Total E: Eliminacion
D: Digitalizacion 5: Seleccion

Secretario General

P.G.I. Oficina de Correspondencia

v Archivo



