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DEPENDENCIA: RECTORIA ) FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 19/05/2017
CODIGO OFICINA: 4000
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
ey DOCUMENTALES F | E |AG|AC. |CT| M | S | E e
4000.01 ACTAS
4000.01.01 | Actas de Reunién Equipo de Trabajo 2 3 X Eliminar una vez cumplido el
e Convocatoria X periodo de retencion, agotados
e Acta X sus valores primarios no adquiere
e Anexos X valores secundarios
4000.02 INFORMES
Informes a Entes de Control y Organismos Eliminar una vez cumplido el
4000.02.01 del Estado yore 1 4 X periodo de  retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
® Anexos X Control Interno o Secretaria
General.
4000.02.02 | Informes de Gestion 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencidon. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
o Anexos X Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacion y
presentacion.
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrdnico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4010
C(')DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E A.G. | AC. | CT M S E
4010.01 ACTAS
4010.01.01 | Actas de Comité de Fondo de Bienestar 2 18 X Transferir al Archivo Histdrico una
o Convocatoria X vez ;gmplido el periodo de
retencién, se conserva como
e Acta X testimonio de la gestion de
e Anexos X bienestar social de la Universidad
4010.01.02 | Actas de Equipo de Mejoramiento 1 4 X Eliminar una vez cumplido el
o Convocatoria X periodo de r_eten_ci()n, agotados los
valores primarios carece de
e Acta X relevancia para la investigacion, la
e Anexos X ciencia y la cultura
4010.01.03 | Actas de Reuniones 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el
. periodo de retencion, agotados los
* Convocatoria X valores primarios carece de
o Acta X relevancia para la investigacion, la
e Anexos X ciencia y la cultura
4010.02 INFORMES
4010.02.01 | Informe de Gestion 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de  retencion. La
o Informe X informacién de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
o Anexos X la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo
4010.03 PLANES
4010.03.01 | Plan de Actividades 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion. La informacion de esta
e Plan X serie se consolida en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo
e Seguimiento X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4010
4010.03.02 | Plan Operativo Anual 1 4 X [ Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion. La informacién de esta
e Plan X serie se consolida en la Unidad de
L Planeacion y Desarrollo
e Seguimiento X
4010.04 PROGRAMAS
4010.04.01 | Programa Casa Universitaria 2 10 X
e Acta de Compromiso para Beneficiarios de X
Casas Universitarias
e Orden de Alojamiento X )
Transferir al Archivo Historico una
e Formato para el Control de Pago de las Casas . .
. g X vez cumplido el periodo de
Universitarias ! . .
) o, . retencién, como testimonio de la
° Formg!arlo dg Inscripcion a Servicios de X gestion de bienestar universitario
Promocion Social
e Constancia de Visita X
o Informe de Participacion y Cobertura X
e Formato de validacién del servicio X
4010.04.02 | Programa de Acompaiiamiento Psicosocial 2 10 X
e Formato registro mensual de atencién X Transferir al Archivo Histdrico una
e Formato de vez cumplido el periodo de
Informe de Atencidn retencion, como testimonio de la
e Formato de Consentimiento para recibir X gestion de bienestar universitario
asesoria psicoldgica, social y/o familiar
4010.04.03 Programa de Almuerzo Subsidiado 2 10 X Seleccionar muestra

e Registro de Usuarios Beneficiados del
Programa Almuerzos Subsidiados

e Control de Fichos de las Cafeterias

e Formato de validacion del servicio

e Informe de Participacion y Cobertura

X X X X

representativa del 10% de
producciéon anual, mediante el
sistema aleatorio simple, para
conservar como testimonio de la
gestién de bienestar universitario

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4010
e Formulario de Inscripcion a Servicios del X
programa Social
., Seleccionar muestra
4010.04.04 | Programa de Apoyo de Expresion Cultural 2 10 X representativa del 10% de
o Formato de Asistencia a Eventos X produccion  anual, mediante el
e Formato de validacion del servicio X sistema aleatorio simple, - para
conservar como testimonio de la
e Hoja de vida de los estudiantes de cada grupo X gestion de bienestar universitario
e Ficha de asistencia a ensayos y practicas X
e Ficha de inscripcion para actividades X
deportivas — Area Deportes
o Informe de Participacion y Cobertura X
Programa de Apoyo de Expresion
4010.04.05 Deportiva 2 10 X
e Formato de Asistencia a Eventos X Seleccionar muestra
e Formato de validacion del servicio X representativa del 10% de
o Hoja de vida de los estudiantes de cada grupo X produccion anual, mediante el
. . . - sistema aleatorio simple, para
e Ficha de asistencia a ensayos y practicas X conservar como testimonio de Ia
e Ficha de inscripcion para actividades X gestion de bienestar universitario
deportivas — Area Deportes
e Informe de Participacion y Cobertura X
4010.04.06 |Programa de Atencion en Salud 2 10 Seleccionar muestra
. representativa del 10% de
e Rips X L -
) ) produccion anual, mediante el
o Listado de Estudiantes X sistema aleatorio simple, para
e Asistencia a eventos X conservar como testimonio de la
e Informe de Participacion y Cobertura X gestion de bienestar universitario

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR’ECTORiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4010
4010.04.07 | Programa de Becas de Trabajo 2 10 X Seleccionar muestra
° Result_ado de la convocatoria para X representativa del 10% de
oportunidades laborales produccién anual, mediante el
e Evaluacion a Becarios X sistema aleatorio simple, para
o Informe X conservar como testimonio de la
s . gestion de bienestar universitario
e Validacion del servicio X
4010.04.08 | Programa de Gestion del Riesgo 2 10 X Eliminar una vez cumplido el
o Registro de Asistencia X periodo de retencion, agotados
los valores primarios carece de
e Listado de estudiantes asegurados relevancia para la investigacion,
o Informe de Seguimiento X la ciencia y la cultura
4010.04.09 | Programa de Préstamo Estudiantil 2 10 X
e Acta de Compromiso Préstamo Estudiantil X Seleccionar muestra
e Control de Préstamo X representativa del 10% de
. . . produccion anual, mediante el
e Formulario de Inscripcion a Servicios de X sistema aleatorio simple, para
Promocion Social conservar como testimonio de la
¢ Informe de Cobertura y Participacion X gestion de bienestar universitario
e Formato de validacion del servicio X
Programa de Préstamo de Implementos Eliminar una vez cumplido el
4010.04.10 Culturales 1 4 X periodo de retencién, agotados los
. . . valores primarios carece de
* Registro de Asistencia X relevancia para la investigacion, la
e Validacion del Servicio X ciencia y la cultura.
e Registro de Bienes de Propiedad del Cliente X
e Informe X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4010

4010.04.11 | Programa de Promocion y Prevencion 1 4 Eliminar una vez cumplido el
e Registro de Asistencia a Eventos X periodo de retencion, agotados los

o valores primarios carece de

e Informe de Participacion y Cobertura X relevancia para la investigacién, la
o Anexos X ciencia y la cultura

4010.04.12 | Programa Mejores Pruebas SABER 2 10 X
e Relacion de Beneficiados Subsidio de X
Transporte Seleccionar muestra

representativa del 10% de
o Informe del Estado del Subsidio de Transporte X produccién anual, mediante el
L, . - sistema aleatorio simple, para
° ReIaC|_on de Beneficiados Subsidio de X conservar como testimonio de la
Fotocopia gestién de bienestar universitario
e Control de Entrega Subsidio de Fotocopia
e Validacion del Servicio
CONVENCIONES

Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacién E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | trcHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE APOYO LOGISTICO 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 4020
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
4020.01 ACTAS
4020.01.01 | Actas de Equipo de Mejoramiento 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el
) periodo de retencion, agotados los
* Convocatoria X valores primarios carece de
e Acta relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura
e Anexos
4020.02 INFORMES
4020.02.01 | Informe de Gestién 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Informe X informacién de esta serie se
consolida en el Informe Anual de la
Universidad, en la Unidad de
® Anexos X Planeacion y Desarrollo
4020.03 HOJAS DE VIDA
4020.03.01 | Hojas de Vida de Vehiculos 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, agotados los
e Hoja de Vida X 2 10 x | valores primarios carece de
relevancia para la investigacion, la
e Documentos Legales X ciencia y la cultura
e Acta de Entrega del Vehiculo X
e Historia de Mantenimiento X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE APOYO LOGISTICO 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 4020
4020.04 PLANES
4020.04.01 | Plan de Mantenimiento 1 4 X EIin_winar una vez cumplido el
periodo de retencion, agotados los
e Solicitud de Servicio X valores primarios carece de
. relevancia para la investigacién, la
e Reporte de Novedad y Mantenimiento ciencia y la cultura
4020.04.02 | p|5p, de Prevencion, preparacion y X 1 4 X E"“?'”af una  vez cumplido - el
respuesta ante emergencias y periodo de retencion, agotados los
contingencias valores primarios carece de
X relevancia para la investigacion, la
* Planes ciencia y la cultura.
X
e Seguimientos
4020.05 REGISTROS
e Formatos X 2 20 X Transferir al Archivo Histérico una vez
. . X cumplido el periodo de retencion. Se
e Cronograma de inspecciones planeadas

e Registro de las inspecciones a las instalaciones,| X
maquinas o equipos ejecutadas

conserva como testimonio de la
programacion y  ejecucion |
seguimiento de actividades en
materia de seguridad y salud del

trabajador de la Universidad

CONVENCIONES
Conservacion total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electronico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE APOYO LOGISTICO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION ADMINISTRATIVA CAMPUS LORICA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4021
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
EORISS DOCUMENTALES F | E |AG|AC.|CT| M| s | E PROCEDIMIENTOS
4021.01 INFORMES
4021.01.01 | Informe de Gestion 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
o ANexos X la Universidad, en la Unidad de
Planeacién y Desarrollo
4021.02 INSTRUMENTOS DE CONTROL
] Eliminar una vez cumplido el periodo
4021.02.01 Listado de Control de Materiales 1 4 X de retencidon. Una vez agotados los
valore primarios, carece de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la
e Entrega de Materiales X cultura
4021.03 PLANES
.. Eliminar una vez cumplido el
4021.03.01 | Plan de Mantenimiento 1 4 X periodo de retencién. Una vez
e Solicitud de Servicio X agotados los valore primarios,
carece de relevancia para la
e Reporte de Novedades y Mantenimiento X investigacion, la ciencia y la
cultura
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE APOYO LOGISTICO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION ADMINISTRATIVA CAMPUS BERASTEGUI 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4022
, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G. | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
4022.01 | INFORMES
4022.01.01 | Informe de Gestion 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencidén. La informacion de esta
e Informe X serie se consolida en el Informe Anual
de la Universidad, en la Unidad
e Anexos X de Planeacion y Desarrollo
4022.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
4022.02.01 | Actas de Baja de Semovientes 1 4 X Seleccionar muestra representativa
del 10% de produccion anual,
e Acta mediante el sistema aleatorio simple,
para conservar como testimonio de la
e Anexos gestion en el campus
4022.02.02 | Actas de Ingresos de Semovientes 1 4 X Seleccionar muestra representativa
del 10% de produccion anual,
e Acta X mediante el sistema aleatorio simple,
para conservar como testimonio de la
e Anexos X gestién en el campus
4022.02.03 | Actas de Precios 1 4 X Seleccionar muestra representativa
del 10% de produccion anual,
e Acta X mediante el sistema aleatorio simple,
para conservar como testimonio de la
* Anexos X gestién en el campus
4022.02.04 | Actas de Sacrificio de Semovientes 1 4 X Seleccionar  muestra representativa
del 10% de produccion anual,
e Acta mediante el sistema aleatorio simple,
para conservar como testimonio de la
e Anexos gestion en el campus

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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4022.02.05 | Control de Entrega de Materiales 1 4 Seleccionar muestra representativa
del 10% de produccion anual,
e Listado mediante el sistema aleatorio simple,
para conservar como testimonio de la
e Formato Entrega de Materiales gestion en el campus
4022.03 | PLANES
4022.03.01 | Plan de Mantenimiento 1 4 Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencién. Una vez agotados los
e Solicitud de Servicio X valore primarios, carece de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la
e Reporte de Novedad y Mantenimiento cultura
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacién E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030
, SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
4030.01 | ACTAS
4030.01.01 | Actas de Equipo de Mejoramiento Continuo| X 1 4 X
_ Eliminar una vez cumplido el periodo
e Convocatoria de retencidon, agotados sus valores
o Actas primarios carecen de validez para
posteriores investigaciones historicas.
e Anexos
4030.02 | CONTRATOS
4030.02.01 | Contratos de Arrendamiento X 2 18 X

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacion a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica

e Solicitud de Aclaraciones

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de Interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcion de Intension
e Sorteo de Consolidacion
e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucién de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Unidén Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y Aprobacion de Garantias

e Asignacién de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion administrativa,
financiera y académica de |Ia
Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de Adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision

e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato
e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

e Evaluacion de Contratistas

4030.02.02

Contratos de Comodato

e Solicitud de CDP

e Analisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

18

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
15 DE 78

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucion de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de Interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcién de Intension
e Sorteo de Consolidacién

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacién

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Unién Temporal)
e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal

asegurese que ésta es la version vigente

Seleccionar el 10% por cada 5 afos
de produccién documental, teniendo
en cuenta aquellos contratos de alto

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
16 DE 78

DEPENDENCIA : VICERR,ECTORfA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017

CODIGO OFICINA : 4030

o Pdlizas impacto en la evolucion

e Control y Aprobacion de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo

e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de Adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervisién
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato

e Acta de Liquidacién de Contrato

administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
17 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas

4030.02.03

Contratos de Compraventa X 2 18 X
e Solicitud de CDP

e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucidn de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia
e Manifestacion de Interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

Seleccionar el 10% por cada 5 afios de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
18 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Recepcion de Intension
e Sorteo de Consolidacion

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucién de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Unidén Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Polizas

e Control y Aprobacion de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
19 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

¢ Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas

4030.02.04

Contratos de Consultoria X 2 18 X
e Solicitud de CDP

e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucion de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
20 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de Interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcién de Intension
e Sorteo de Consolidacién

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacién

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Unidén Temporal)
e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y Aprobacién de Garantias

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA FGDO-003
VERSION: 03
EMISION:
, 01/11/2017
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAGINA
21 DE 78
DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo

¢ Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
22 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Evaluacion de Contratistas

4030.02.05

Contratos de Leasing o Arrendamiento
Financiero

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacién del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales Publicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia
e Manifestacion de Interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcion de Intension

e Sorteo de Consolidacion

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
23 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacién Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Polizas

e Control y Aprobacién de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso
e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga
e Acta de Suspensién

e Acta de Reinicio

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
24 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas

4030.02.06

Contratos de Mandato X 2 18 X

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo aprobacién Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefos y Presupuestos

e Términos de Referencia

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
25 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Invitacion a Cotizar
e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de Interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacién Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)
e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Podlizas

e Control y aprobacién de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

Seleccionar el 10% por cada 5 afios de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
26 DE 78

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo

e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervisién
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

e Evaluacion de Contratistas

asegurese que ésta es la version vigente

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
27 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

4030.02.07 |Contratos de Obra

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia aprobacién del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo aprobacién Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales Publicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia
e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcidn de intension

e Sorteo de consolidacion

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
28 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacién Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Polizas

e Control y aprobacién de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso
e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga
e Acta de Suspensién

e Acta de Reinicio

Seleccionar el 10% por cada 5 afios de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA FGDO-003
VERSION: 03
EMISION:
; 01/11/2017
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PAGINA
29 DE 78
DEPENDENCIA : VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030
e Acta Parcial de Obra
e Informe Ejecutivo
e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras
e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria
e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato
e Comprobantes de Egreso
e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas
4030.02.08 | Contratos de Outsourcing o Tercerizacion X 18

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia aprobacién del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo aprobacién Vigencias Futuras

e Resolucion de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

Seleccionar el 10% por cada 5 afios de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
30 DE 78

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Invitacion a Cotizar
e Actas de Asistencia de Visita Técnica

e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los

Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)
e Contrato

o Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y aprobacion de Garantias

e Asignacién de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORIiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

¢ Informes Parciales de Interventoria
e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas

4030.02.08

Contratos de Outsourcing o Tercerizacion

e Solicitud de CDP

18

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR’ECTORiA ADMINIST’RATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017

CODIGO OFICINA : 4030

e Andlisis de Necesidad y Oportunidad impacto en la evolucion

e CDP

e Constancia aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucion de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion
e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

asegurese que ésta es la version vigente

administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Resolucién de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y aprobacion de Garantias

e Asignacién de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso
e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga

e Acta de Suspension
e Acta de Reinicio
e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo
e Informe de Interventoria y/o Supervision

e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030
e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria
e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato
e Comprobantes de Egreso
e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas
4030.02.09 | Contratos de Prestacion de Servicios X 2 18 X

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia aprobacion del Consejo Superior

(Mayor Cuantia)

e Acuerdo aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales Publicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica

e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los

Términos de Referencia

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcién de intension
e Sorteo de consolidacion
e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Unién Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y aprobacién de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacién de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

e Evaluacion de Contratistas

4030.02.10

Contratos de Prestacion de Servicios de
Salud

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acuerdo aprobacién Vigencias Futuras

e Resolucion de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e Recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacién

e Resolucién de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)
e Contrato

o Certificado de Registro Presupuestal

Seleccionar el 10% por cada 5 afios
de producciéon documental, teniendo
en cuenta aquellos contratos de alto

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR,ECTORfA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030
e Pdlizas impacto en la evolucién

e Control y aprobacién de Garantias
e Asignacion de Supervisor
e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria
e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo
e Informe de Interventoria y/o Supervisién

e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato
e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

asegurese que ésta es la version vigente

administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Evaluacion de Contratistas

Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y Técnicos

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

4030.02.11

e Acuerdo aprobacién Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia
e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e recepcion de intension

e Sorteo de consolidacion

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
40 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacién Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Polizas

e Control y aprobacién de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccién de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso
e Acta de Solicitud de adicién y/o Prorroga
e Acta de Suspensién

e Acta de Reinicio

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas

4030.02.12

Contratos de Publicidad X 2 18 X

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Diseios y Presupuestos

e Términos de Referencia

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Invitacion a Cotizar
e Actas de Asistencia de Visita Técnica

e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los

Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucién de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)
e Contrato

o Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y Aprobacion de Garantias
e Asignacién de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Informes Parciales de Interventoria
e Informes de Supervision y/o Interventoria

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

¢ Informe de Interventoria y/o Supervision

e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato
e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

e Evaluacion de Contratistas

4030.02.13

Contratos de Suministro

e Solicitud de CDP

18

Seleccionar el 10% por cada 5 afios de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR’ECTORiA ADMINIST’RATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017

CODIGO OFICINA : 4030

e Andlisis de Necesidad y Oportunidad impacto en la evolucion

e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucion de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion
e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

asegurese que ésta es la version vigente

administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y Aprobacién de Garantias

e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo

e Informes Parciales de Interventoria
Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
e Actas de Seguimiento cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

¢ Informes de Supervision y/o Interventoria

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision

e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
46 DE 78

DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas

4030.02.14

Contratos en Ciencia y Tecnologia X 2 18 X
e Solicitud de CDP

e Analisis de Necesidad y Oportunidad
e CDP

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucidn de Apertura para Procesos
Contractuales PUblicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica

e Solicitud de Aclaraciones

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e recepcion de intension
e Sorteo de consolidacién

e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacién Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucion de Adjudicacion

e RUT (Consorcio - Union Temporal)
e Contrato

o Certificado de Registro Presupuestal
e Pdlizas

e Control y Aprobacion de Garantias
e Asignacion de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

CODIGO OFICINA :

VICERRECT ORIiA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE CONTRATACION

4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

e Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision
e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria

e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato

e Comprobantes de Egreso

e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)

e Evaluacion de Contratistas

4030.02.15

Contratos en Moneda Extranjera

e Solicitud de CDP
e Andlisis de Necesidad y Oportunidad

18

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucién

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR,ECTORfA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017

CODIGO OFICINA : 4030

e CDP administrativa, financiera y académica

e Constancia Aprobacion del Consejo Superior
(Mayor Cuantia)

e Acuerdo Aprobacion Vigencias Futuras

e Resolucién de Apertura para Procesos
Contractuales Publicos

e Disefios y Presupuestos

e Términos de Referencia

e Invitacién a Cotizar

e Actas de Asistencia de Visita Técnica
e Solicitud de Aclaraciones

e Respuesta a Observaciones presentadas a los
Términos de Referencia

e Manifestacion de interés y Anexos

e Registro en Sistema de Contrataciones en
Linea

e recepcion de intension
e Sorteo de consolidacion
e Propuestas y Anexos

e Acta de Entrega de Ofertas y Cierre de la
Invitacion Publica

e Acta de Junta de Contratacion

e Resolucién de Adjudicacion

de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR,ECTORfA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 4030

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
19/05/2017

e RUT (Consorcio - Unidén Temporal)

e Contrato

e Certificado de Registro Presupuestal
e Podlizas

e Control y Aprobacion de Garantias

e Asignacién de Supervisor

e Acta de Inicio

e Cuenta de Cobro o Factura - Anticipo
e Informes Parciales de Interventoria

e Informes de Supervision y/o Interventoria
e Actas de Seguimiento

e Acta de Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o
Servicios

e Comprobantes de Egreso

e Acta de Solicitud de adicion y/o Prorroga
e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Acta Parcial de Obra

¢ Informe Ejecutivo

e Informe de Interventoria y/o Supervision

e Acta de Entrega y Recibo Final de Obras

Seleccionar el 10% por cada 5 afos de
produccion documental, teniendo en
cuenta aquellos contratos de alto
impacto en la evolucion
administrativa, financiera y académica
de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECT ORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030
e Acta de Entrega y Recibo Final de Contrato de
Interventoria
e Acta de Terminacion de Contrato
e Acta de Liquidacion de Contrato
e Comprobantes de Egreso
e Evaluacion de Proveedores (Bienes y Obra
Publica)
e Evaluacion de Contratistas
4030.03 DERECHOS DE PETICION X 2 8 X . .,
— Seleccionar el 10% de produccion
e Derecho de Peticion documental anual para conservar
e Respuesta a Derecho de Peticidn permanentemente como testimonio de
la atencibn de peticiones vy
requerimientos
e Anexos
4030.04 | INFORMES
4030.04.01 | Informe de Gestién 1 4 X | Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencidon, agotados los valores
e Informes X L - .
primarios carece de importancia para
e Anexos X investigaciones histdricas.
4030.04.02 :Infgrm: al Organismos del Estado y Entes 1 4 X Eliminar una vez cumplido el periodo
e Contro de retencién, agotados los valores
e Informes X primarios carece de importancia para
o ANexos X investigaciones historicas.
4030.05 | PLANES

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERR’ECT ORIA ADMINIST,RATIVA Y FINANCIERA FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE CONTRATACION 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4030
4030.05.01 | Plan de Compras y Adquisiciones 2 8 X
e Solicitud X
e Devolucion de la Solicitud X Eliminar una vez cumplido el periodo
P to del Plan X de retencién, agotados los valores
* Froyecto del Fla primarios carece de importancia para
e Cronograma de Adquisidores X investigaciones historicas.
e Plan de Compras X
e Seguimiento X
4030.06 | REGISTRO DE PROVEEDORES X 2 3 X [ Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencién, agotados los valores
e Inscripcion y Actualizacion de Proveedores X primarios carece de importancia para
. investigaciones histricas.
e Listado Maestro de Proveedores X
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién 3
Electrdnico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4040
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG. | AC. pu M S E PROCEDIMIENTOS
4040.01 ACTAS
4040.01.01 Acctas de Eq_mpo de Mejoramiento Continuo N 2 8 X | Eiiminar una vez cumplido el
e Convocatoria periodo de retencién, agotados
® Actas X sus valores primarios no adquiere
e Anexos X valores secundarios
4040.02 INFORMES
Informes a Organismos del Estado y Entes Eliminar una vez cumplido el
4040.02.01 de Control 1 4 X |periodo de retencién. La
informacion de esta serie se
o Informes X consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
e Anexos X Control Interno o Secretaria
General.
. s Eliminar una vez cumplido el
4040.02.02 | Informes de Gestion 1 4 X periodo  de  retencion. la
o Informes X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
Planeacion y Desarrollo,
e Anexos X encargada de su consolidacion y
presentacion.
4040.02.03 | Informes Financieros X 2 8 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Informes X retencion, como testimonio de la
gestion financiera de la
® Anexos X Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | FecHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4040
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD 13/05/2017
CODIGO OFICINA : 4041
2 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AR = B E PROCEDIMIENTOS
4041.01 ACTAS
4041.01.01 | Actas de Comité de Saneamiento Contable 2 18 X Transferir al Archivo Historico
e Convocatoria como testimonio de la gestién
contable y saneamiento de la
e Acta informacion contable y financiera
o ANExos de la Universidad
4041.02 BALANCES CONTABLES 2 10 X X
e Balance parcial X Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
Bal X reproduccion técnica en imagenes
* Balance de prueba (Art. 28 Ley 962 de 2005)
4041.03 COMPROBANTES DE AJUSTE 2 10 X X
e Comprobante de Ajuste Eliminar una vez cumplido el
. . . periodo de retencidn, previa
e Amortizacion de Deudas, Bienes y Servicios reproduccion técnica en imagenes
e Reporte de Movimientos Diarios (Art. 28 Ley 962 de 2005)
4041.04 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 10 X X
e Extracto Bancario X Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
reproduccién técnica en imagenes
(Art. 28 Ley 962 de 2005)
e Conciliacién Bancaria X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4041
4041.05 ESTADOS FINANCIEROS 2 10 X
* Balance General X Transferir al Archivo Histdrico para
e Estados de Actividades Financieras, Econdmica X su conservacion  permanente,
y social como testimonio de los
e Estado de Cambios en el Patrimonio X mOV|m|entos €Conomicos,
financieros y contables de la
¢ Notas de Estado Financiero X Universidad en cada vigencia fiscal
e Certificacion de Estados Financieros X
4041.06 INFORMES
4041.06.01 znfgrm:sla Organismos del Estado y Entes 1 4 Eliminar una vez cumplido el
e Lontro periodo de retencion, originales en
e Informe X la Unidad de Control interno o
o ANExos X Secretaria General
4041.06.02 | Informes de Gestion 1 4 Eliminar una vez cumplido el
periodo de  retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
o ANEX0S X Planeacion y Desarrollo,
encargada de su consolidacion y
presentacion.
4041.07 LIBROS OFICIALES
4041.07.01 | Libros Auxiliares 2 10 Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
_ reproduccion técnica en imagenes
e Libro X (Art. 28 Ley 962 de 2005)

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4041
4041.07.02 | Libros Diarios 2 10 . .
Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencidon, previa
Libro X X reproduccion técnica en imagenes
e Hibr (Art. 28 Ley 962 de 2005)
. Transferir al Archivo Histérico para
4041.07.03 | Libros Mayor y Balances 2 10 X su conservacion  permanente,
como testimonio de los registros
financieros y contables de Ia
e Libro X X Universidad en cada vigencia fiscal
4041.08 PAGOS DE MATRICULAS DIFERIDAS 2 10 X
e Solicitud de matricula diferida X Elinjir:jar t(Jjna vez cumplido el
L , v periodo de retencion, previa
s.oﬁgg(r:ilg;d de matricula diferida (deudor X reproduccidn técnica en imagenes
B o ) (Art. 28 Ley 962 de 2005)
e Aprobacion del Diferido y Orden de Matricula X
e Acta de Compromiso X
e Carta de instrucciones X
e Pagare X
e Fotocopia del documentos de identidad X
e Fotocopia del documentos de identidad (padre X
0 madre - deudor solidario)
e Liquidacién de la matricula X
e Notificaciones X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4041
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4042
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG. | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
4042.01 CERTIFICADOS
4042.02.01 | Certificados de Disponibilidad Presupuestal 2 5 x | Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion, originales en los
e Certificados CDP X contratos, convenios o}
comprobantes de egreso de
e Solicitud de Anulacién de CDP X recursos presupuestales de la
Universidad
Certificados del Registro del Compromiso Eliminar una vez cumplido el periodo
4042.02.02 Presupuestal 2 5 X |de retencién, originales en los
contratos, convenios o]
N comprobantes de egreso de
o Certificados RP X recursos presupuestales de la
Universidad
4042.03 INFORMES
Informes a Organismos del Estado v Entes Eliminar una vez cumplido el periodo de
4042.03.01 de Crontrol rgani y 1 4 X | retencién. La informacion de esta serie
se consolida en el Informe Anual de la
e Informes X Universidad, en la Unidad de Control
Interno o Secretaria
General.
e Anexos X
4042.03.02 |Informesde Ejecucion Presupuestal de Eliminar una vez cumplido el periodo
iy Gastos Definitivos de retencién. La informacion de esta
serie se consolida en el Informe
e Informes X Anual de la Universidad, en la
Unidad de Planeacién y Desarrollo,
e Anexos X encargada ) .
de su consolidacion y presentacion.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4042
: i6 Eliminar una vez cumplido el periodo
4042.03.03 i:g::::: g:ffﬂﬁ?ﬁ:’" Presupuestal de 2 8 de retencion. La informacién de esta
serie se consolida en el Informe
e Informes X Anual de la Universidad, en la
Unidad de
e Anexos X Planeacion y Desarrollo, encargada
de su consolidacion y presentacion.
., Eliminar una vez cumplido el periodo
4042.03.04 | Informes de Gestion 2 8 de retencion. La informacion de esta
serie se consolida en el Informe
e Informes X Anual de la Universidad, en la
Unidad de Planeacion y Desarrollo,
e Anexos X encargada
de su consolidacion y presentacion.
4042.03.05 | Informes de Ingresos y Gastos Mensuales 2 8 Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion. La informacion de esta
e Informes X serie se consolida en el Informe
Anual de la Universidad, en la
Unidad de Planeacién y Desarrollo,
e Anexos X encargada
de su consolidacion y presentacion.
4042.04 PRESUPUESTO 2 10 X Transferir al Archivo Histdrico una
e Acuerdo vez cumplido el periodo de
Resoluc retencion, como testimonio de la
* Resoluciones gestion financiera y presupuestal de
e Anexos la Universidad
4042.05 PROGRAMAS
4042.05.01 | Programa Anual de Caja - PAC 2 8 X Transferir al Archivo Histérico una
vez cumplido el periodo de
e Cuadro Consolidado del PAC X retencion, como testimonio de la

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO 19/05/2017

CODIGO OFICINA : 4042

e Cuadro de Reprogramacién del PAC mensual X programacion financiera y
. . presupuestal de la Universidad

e Cuadro de Modificaciones del PAC X

e Comunicaciones Oficiales X

4042.06

SISTEMA DE INFORMACION - SEVEN -
PRESUPUESTO

10

Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencién. Agotados los
valores primarios carece de
relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura

CONVENCIONES
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacién
Seleccion
Electrénico

Fisico

m m 0w T m

FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4043
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E A G | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
4043.01 | ARQUEO DE CHEQUERA 2 | 10 X x_ | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
e Formato Arqueo de Chequera X reproduccién técnica en imagenes
(Art. 28 Ley 962 de 2005)
4043.02 COMPROBANTES
4043.02.01 | Comprobantes de Egreso 2 10 X X
e Relacién de Egresos X - .
) Eliminar una vez cumplido el
e Causacion X periodo de retencion, previa
o Compromiso X reproduccion técnica en imagenes
] (Art. 28 Ley 962 de 2005)
e Autorizacion del Pago X
e Giro Electrdnico X
4043.02.02 | Comprobantes de Ingreso 2 10 X X | Eliminar una vez cumplido el
, ) periodo de retencién, previa
* Boletin de Caja reproduccién técnica en imagenes
e Recibo de Caja directo (Art. 28 Ley 962 de 2005)
4043.03 INFORMES
Informe a Organismos del Estado y Entes Eliminar una vez cumplido el
4043.03.01 | o~ htrol J y 1 4 X periodo de  retencion.  La
informacion de esta serie se
e Informe X consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
® Anexos X Control Interno o Secretaria

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4043
General.
4043.03.02 | Informe de Estado de Cuentas 2 10 X Transferir aI_ Archivo Histprico una
vez cumplido el periodo de
e Informe retencion como testimonio de los
movimientos econdmicos y
e Anexos X financieros de la Universidad
‘s Eliminar una vez cumplido el
4043.03.03 | Informe de Gestion 1 4 periodo  de  retencion. La
informacion de esta serie se
o Informe X consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Unidad de
A X Planeacion y Desarrollo,
® ANEXos encargada de su consolidacion y
presentacion.
4043.04 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Eliminar una vez cumplido el
4043.04.01 | Libro Auxiliar de Bancos X 2 8 X tiempo de ,retg ncion,  previa
reproduccién técnica en imagenes
(Art. 28 Ley 962 de 2005)
CONVENCIONES
Conservacion Total CcT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4044
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | Aac | cT M S E PROCEDIMIENTOS
4044.01 ACTAS
4044.01.01 | Actas de Comité Administrador de Bienes 2 10 X Transferir al Archivo Historico una
vez cumplido el periodo de
e Convocatoria X retencion. Se conserva como
o Actas X testimonio de la administracion
bienes de la universidad
e Anexos X
4044.02 INFORMES
4044.02.01 Informles Mensuales de Entrada y Salida de 2 10 X X | Eliminar una vez cumplido el
Almacén - - -
periodo de retencion, previa
e Informes reproduccion técnica en imagenes
o ANexos (Art. 28 Ley 962 de 2005)
4044.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4044.03.01 | Actas de Baja de Bienes 2 10 X X
e Formato Solicitud de descarga de Bienes X
* Acta Eliminar una vez cumplido el
e Comprobante de egreso de bienes dados de X periodo de retencidén, previa
bajas reproduccién técnica en imagenes
e Acta de Inspeccién Ocular por Perdida, Hurto o X (Art. 28 Ley 962 de 2005)
Dafio Accidental
e Reporte por Hurto, Perdida o Dafio Accidental X
de un Bien

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4044
4044.03.02 | Actas de Entrega de Inventarios 2 10 X L .
Eliminar una vez cumplido el
e Actas X periodo de retencion, previa
reproduccion técnica en imagenes
e Anexos X (Art. 28 Ley 962 de 2005)
4044.04 INVENTARIOS
4044.04.01 | Inventarios de Bienes Muebles 2 10 X - .
Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
I . X reproduccién técnica en imagenes
* Inventarios (Art. 28 Ley 962 de 2005)
4044.05 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
4044.05.01 | Movimientos de Entradas a Almacén 2 10 X
e Movimiento de Inventario X Eliminar una vez cumplido el
e Remision o Factura X periodo de retencidn, previa
) reproduccidn técnica en imagenes
e Copia del contrato X (Art. 28 Ley 962 de 2005)
e Recibo de satisfaccién X
e Evaluacion del Proveedor X
4044.05.02 | Movimientos de Salidas de Almacén 2 10 X Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion, previa
e Salida X reproduccién técnica en imagenes
e Copia de la Factura X (Art. 28 Ley 962 de 2005)
e Movimiento de inventario X

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DE ASUNTOS FINANCIEROS FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : ALMACEN 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4044
4044.06 PLANES
4044.06.01 | Plan Operativo Anual 1 4 Eliminar una vez cumplido el
e Plan X periodo de retencion, agotados
e Cronograma X sus valores primarios no adquiere
e Seguimiento X valores secundarios
Eliminar una vez cumplido el
4044.07 SISTEMA DE INFORMACION - SEVEN - X ) 10 periodo de retencion, agotados
: ENTRADAS Y SALIDAS sus valores primarios no adquiere
valores secundarios
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DEL TALENTO HUMANC 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 4050
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | ac | ot - B E PROCEDIMIENTOS
4050.01 INFORMES
Informes a Organismos del Estado y Entes Eliminar una vez cumplido el
4050.01.01 | .o "~ htrol X 1 4 X periodo de retencion, se elimina
o Informe porque los  originales se
administran en Unidad de Control
e Anexos Interno o Secretaria General
4050.01.02 |Informe de Gestion X 1 4 x |Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Informe informacién de esta serie se
consolida en el Informe Anual de
la Universidad, en la Secretaria de
e Anexos Planeacion, encargada de su
consolidacién y presentacion.
4050.02 HISTORIAS LABORALES X 2 78 X

e Listado de verificacion de requisitos

e Formato Unico Funcién Publica

e Fotocopia Documento de Identificacion

e Fotocopia de libreta militar

e Fotocopia de Tarjeta Profesional

e Certificado de antecedentes disciplinarios
o Certificado de antecedentes fiscales

e Certificado de antecedentes judiciales

e R.U.T (Registro Unico tributario)

Una vez cumplido el periodo de
retencion, se seleccionan para
conservar  aquellas  Historias
Laborales de funcionarios mas
representativos (de los cargos
directivos, asesor y profesional),
que por su perfil profesional y
gestion se destaquen por su
aporte en el desarrollo
institucional de la Universidad.

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DEL TALENTO HUMANG
CODIGO OFICINA : 4050

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
18/09/2020

e Registro civil del posesionado
e Soportes documentales de estudio
e Certificados que acreditan experiencia laboral

e Registro de matrimonio o certificado extra
juicio de union libre y fotocopia del conyuge

e Registro civil, documento de identidad y
certificado de estudio de los hijos

e Resultado concurso de méritos

e Acreditacion de Categoria

e Acto administrativo de Nombramiento
e Acta de Posesidn

e Carta que indique el fondo donde realizar sus
aportes de salud, pension y cesantias y nimero
de cuenta bancaria donde consignar los pagos
de ndmina

e Certificado de Afiliaciones a E.P.S, pension y
cesantias

e Certificado de aptitud médica ocupacional
(Ingreso, periddica y retiro)

e Certificado de Induccién laboral

e Copia pago de beneficios legales y
extralegales

e Actos Administrativos que sefalen las
situaciones administrativas del funcionario

e Evaluaciones del desempefio laboral

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO OFICINA :

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DEL TALENTO HUMANG
4050

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
18/09/2020

e Formato Unico de Registro de Accidentes de
trabajo

e Calificaciéon de Origen de Enfermedad Laboral
e Informe de Investigacién de Accidente de

Trabajo

e Formato entrega de elementos de proteccion
personal

e Acto administrativo de retiro del servidor
donde conste las razones del mismo

4050.03 MATRIZ DE AUTORIDADES Y
RESPONSABILIDADES
e Matriz de autoridades y responsabilidades X 2 4 X Transferir al Archivo Histdrico una
vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
testimonio de las autoridades y
responsabilidades asignadas a los
roles en la Universidad
4050.04 PLANES
4050.04.01 | Plan Anual Operativo X 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el

e Plan

e Seguimiento al Plan

periodo de retencion; finalizado
sus valores primarios carecen de
relevancia para la investigacion, la
ciencia y la cultura

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA : DIVISION DEL TALENTO HUMANO FECHA DE ACTUALIZACION
CODIGO OFICINA : 4050 TRD 18/09/2020
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DEL TALENTO HUMANG FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE NOMINA 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4051
z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | AC. cT M S E PROCEDIMIENTOS
4051.01 INFORMES
Informes a Organismos del Estado y Entes Eliminar una vez cumplido el
4051.01.01 | o~ htrol 1 4 X periodo de retencidn, se elimina
porque los originales se
* Informe X administran en Unidad de Control
e Anexos X Interno o Secretaria General
4051.01.02 | Informe de Gestion 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de retencion. La
e Informe X informacion de esta serie se
consolida en la Unidad de
® Anexos X Planeacion y Desarrollo
4051.02 NOMINA 2 78 X Transferir al Archivo Histdrico una
o Egresos X vez cumplido el periodo de
retencion. Se conserva como
e Ingresos testimonio de la administracion de
e Novedades de Nomina X personal de la Universidad
CONVENCIONES
Conservacion Total CcT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccion S
Electrdnico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
72 DE 78

DEPENDENCIA : DIVISION DEL TALENTO HUMANO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SEGURIDAD SOCIAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 4052
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE |RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | AC | oT M S E PROCEDIMIENTOS
4052.01 ACTAS
Actas de Comité Paritario de Seguridad
4052.01.01 y Salud en el Trabajo 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una vez
. cumplido el periodo de retencion. Se
e Convocatoria X conserva como testimonio de las
Act X decisiones en materia de seguridad y
® Acta salud del trabajador de la Universidad
e Anexos X
4052.01.02 |Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una vez
e Convocatoria X cumplido el periodo de retencién. Se
conserva como testimonio de las
e Acta X decisiones en materia de gestion de
Anexos X convivencia laboral en la Universidad
[
4052.01.03 ,:\/lct.a de Reumon de Equipo de 1 4 X Transferir al Archivo Histérico para su
ejoramiento conservacion permanente una vez
e Convocatoria X cumplido el periodo de retencion. Se
conserva como testimonio de las
e Acta X decisiones adoptadas en materia de
o ANexos X mejora continua

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA: DIVISION DEL TALENTO HUMANO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
CODIGO OFICINA: 4052

FECHA DE ACTUALIZACION
TRD 18/09/2020

4052.02

EXPEDIENTES DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

e Evidencias de las gestiones adelantadas para
el control de los riesgos prioritarios

e Conceptos de los examenes de ingreso, X
periddicos y de retiro de los trabajadores

e Lista de Chequeo Identificacion de Peligros
e Listado de Asistencia a Eventos

e Matriz de Identificacion de Peligros,
Evaluacion y Valoracion de Riesgos

e Programa de Vigilancia y Control de los
Peligros y Riesgos en Seguridad y Social en el X
Trabajo

e Programas de Vigilancia Epidemioldgica X

e Resultados de Perfiles Epidemiolégicos de
Salud de los Trabajadores

Transferir al Archivo Histérico una vez
cumplido el periodo de retencion. Se
conserva como testimonio de la
programacion y ejecuciéon y
seguimiento de actividades en
materia de seguridad y salud del
trabajador de la Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DEL TALENTO HUMANO
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SEGURIDAD SOCIAL
CODIGO OFICINA : 4052

FECHA DE ACTUALIZACION TRD
18/09/2020

e Registros de las actividades de capacitacion,
formacién y entrenamiento en seguridad y salud X
en el trabajo.

e Reportes y las investigaciones de los
incidentes, accidentes de trabajo y X
enfermedades laborales

e Registros de entrega de equipos y elementos
de proteccion personal

e Soportes de la convocatoria, eleccion y
conformacion del Comité Paritario de Seguridad X
y Salud en el Trabajo

4052.03 INFORMES
4052.03.01 Informe de Gestién X 2 4 Eliminar una vez cumplido el periodo
Inf de retencion. La informacion de esta
¢ Intorme serie se consolida en la Unidad de
® Anexos Planeacién y Desarrollo
Informe de las Condiciones de Salud y Perfil Transferir al Archivo Histéri
4052.03.02 | Sociodemogréfico de la Poblacion X 2 18 X ransterir al Archivo Historico una vez
Trabajadora cumplido el periodo de retencion. Se
conserva como testimonio de la
e Informe programacion y ejecucion y
seguimiento de actividades en
materia de seguridad y salud del
o Anexos trabajador de la Universidad

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente




UNIVERSIDAD DE CORDOBA

CODIGO:
FGDO-003
VERSION: 03

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

EMISION:
01/11/2017
PAGINA
75 DE 78

DEPENDENCIA : DIVISION DEL TALENTO HUMANO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE SEGURIDAD SOCIAL 18/09/2020
CODIGO OFICINA : 4052
4052.04 PLANES
4052.04.01 |Plan de Accion X 2 4 Eliminar una vez cumplido el periodo
de retencion. La informacién de esta
e Plan serie se consolida en la Unidad de
e Seguimiento Planeacion y Desarrollo
Plan de Intervencién de la Identificacion de i . L
4052.04.02 Peligros, Evaluacion y Valoracion de Riesgos X 2 20 X Tgﬁ,ﬁ:ﬁég 2: ’S;Cril:)“ég ;":trcé;'gr?ctijg: ‘é‘:’:
e Plan conserva como testimonio de la
programacion y ejecucion y
seguimiento de actividades en
e Seguimiento materia de seguridad y salud del
trabajador de la Universidad
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacién E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrénico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad

asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DEL TALENTO HUMANG FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE BIENESTAR LABORAL 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4053
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E ekt er - P E PROCEDIMIENTOS
4053.01 INFORMES
4053.01.01 | Informe de Gestién 1 4 x | Eliminar una vez cumplido el
periodo de  retencion. La
e Informe X informaciéon de esta serie se
A X consolida en la Unidad de
® ANEXOS Planeacién y Desarrollo
4053.02 PROGRAMAS
4053.02.01 | Programa de Bienestar Laboral 2 8 X Transferir al Archivo Histérico una
vez cumplido el periodo de
e Cronograma X retencion. Se conserva como
e Registros de Asistencia X testimonio de la gestion de
. - bienestar social del trabajador de
e Registros Fotografico la Universidad
4053.02.02 | Programa de Capacitacion Institucional 2 8 X Transferir al Archivo Histérico una
e Cronograma vez cumplido el periodo de
e Registros de Asistencia retencidn. Se conserva como
e Registros Fotografico testimonio del proceso de
e Evaluacién de Programa de Capacitacion y capacitaciéon del trabajador de la
Actividades Formativas Universidad
4053.02.03 Programa de Induccion y Re induccion X ) 8 X Transferir aI_ Archivo H|st9r|co una
Laboral vez cumplido el periodo de
e Constancia de Induccién Laboral retencion. Se conserva como
. . . testimonio del proceso de
e Registro de Asistencia a Eventos induccién y  reinduccién  del
e Evaluacion de Programa de Capacitacién y trabajador de la Universidad
Actividades Formativas

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA : DIVISION DEL TALENTO HUMANO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : SECCION DE BIENESTAR LABORAL 19/05/2017
CODIGO OFICINA : 4052
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
Seleccién S
Electrdnico E
Fisico F

Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente
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DEPENDENCIA :

DIVISION DEL TALENTO HUMANG
SECCION DE SELECCION, INGRESO Y RETIRO DE

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

. 19/05/2017
OFICINA PRODUCTORA : PERSONAL
CODIGO OFICINA : 4054
a SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E nelac e - s E PROCEDIMIENTOS
4054.01 | PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL X 2 18 X | Eliminar una vez cumplido el
. periodo de retencion. Una vez
e Convocatoria agotados los valores primarios, los
e Seleccién documentos de esta serie no
B evidencian el desarrollo de la
e Evaluacion funcién misional de la Universidad
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE:
Eliminacion
Microfilmacion FECHA:

Seleccién
Electrénico
Fisico
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Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio http.//www.unicordoba.edu.co/index.php/documentos-sigec/documentos-calidad
asegurese que ésta es la version vigente




