4 UNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja 1. de 29

N e UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES Dlsi?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO Telols PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
SEG.01 |ACTAS 2 18 X X Refleja historia institucional
SEG.01.2 |Actas Consejo Académico Art 40 numeral h del Estatuto General
Actas
SEG.01.5 |Actas Consejo Directivo
Actas Consejo Directivo
SEG.01.9 |Actas de Grado
Actas
SEG.01.11 |Actas de Posesion
Fondos Departamentales
Estampillas
SEG.03 |ACUERDOS 2 18 Refleja historia institucional
SEG.03.1 |Acuerdos Consejo Académico Art 40 numeral h del Estatuto General
Acuerdos
calendario academico
SEG.03.2 |Acuerdos Consejo Directivo
Acuerdos
Reglamento estudiantil
modificar estatutos
CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma

E: Eliminacion S: Seleccién Fecha



4 UNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja 2 de 29

N T Rkem e UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

SEG.10 |[CONTRATOS
Seleccionar los contratos mas
representativos para la historia
institucional. Art 32 numeral e del
Estatuto General Ley 80 de 1993, ley
1150 de 2007 articulo 209 Carta

SEG.10.1 |Concurso de Meritos

1 19 X | X |fundamental, Decreto 1510 de 2013
Presupuesto oficinal Resolucién 107 de 2009
Solicitud de inscripcion del proyecto en la Oficina de
Planeacion Resolucién 094 de 2010

Archivo de gestiébn empieza a partir de la

Certificacion de la Oficina de Planeacién S
liquidacion del contrato

Estudios previos

Matriz de riesgos

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Acta de comité de contratacion
observaciones al proyecto de pliego
respuesta de la entidad a las observaciones
Resolucién de apertura del proceso
Pliego de condiciones definitivo

Audiencia de asignacién del riesgo
Observaciones al pliego

Respuesta de la entidad a las observaciones

Adendas (Segun fecha - Pueden presentarse hasta
antes de la adjudicacion)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha



.

-
-

M, UNIPAZ

. DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 3 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E|D

PROCEDIMIENTOS

Notas Aclaratorias (Segun fecha)

Actan de cierre

Propuesta (Fotocopia de la Cedula, Antecedentes
disciplinarios, Antecedentes Fiscales, Antecedentes
Judiciales, Registro Unico Tributario, Certificado de
camara de comercio, anexo experiencia especifica,
propuesta econémica

Resolucién que designa comité asesor y evaluador

Notificacion acto administrativo de designacion
Informe de Evaluacion

Aplicacion de las reglas de subsanabilidad
Informe de Evaluacion Definitivo

Acta de audiencia de adjudicacién
Resolucién de Adjudicacion

Contrato

Resolucién designando supervisor
Notificacion de la resolucion de designacion
Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal

Pélizas

Certificado de aprobacién de garantias

Acta de inicio

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



4 UNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja 4 de 29

“31.__ DecetoOrdenarnzal 0331 d= 1087
| Gobermacion de Santander UNIPAZ

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

RETENCIONES | DISPOSICION

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL CTIE|D]S

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Acta parcial

Poliza (Adicién de tiempo o valor)
acta de aprobacién de péliza
Informe del contratista

Informe del supervisor

Factura y/o cuenta de cobro

Aportes a seguridad social y parafiscales

Soportes de pago de estampillas e impuesto de
industria y comercio

Estampillas

Otrosi

Solicitud de certificado de disponibilidad
certificado presupuestal

Contratos adicionales

Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal
Acta de Finalizacion

Obligacién contraida
Comprobantes de egreso

Oficios 0 comunicaciones

Acta de Liquidacion.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion Firma
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha



.

M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 5 de 29

N DecretoOnienareal 0331 d= 1937
- Gibema.ci&ndeSaﬂJ:mder UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
RETENCIONES Dlsi?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO TARCHIVO Telo PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Seleccionar los contratos mas
representativos para la historia
SEG.10.2 | Contratacion Directa institucional Archivo de gestién empieza

Solicitud de inscripcioén del proyecto en Planeacion

Certificacién de la Oficina de Planeacion
Presupuesto Oficial suscrito por la Oficina Gestora
Estudios Previos

Estudios del Sector

Solicitud de Disponibilidad presupuestal
Certificado de Disponibilidad presupuestal

Matriz de riesgos

Memorando de remisién de documentos
Certificado de Planeacion

Solicitud de certificado de inexistencia de personal
Certificado de inexistencia de personal

Invitacidn a participar al contratista

a partir de la liquidacion del contrato de
la liquidacion del contrato

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

M, UNIPAZ

. N DecretoOrdenareal (331 d= 1987

- Gobemacion dz Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 6 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Propuesta (Hoja de vida, Fotocopia de la Cedula,
Antecedentes disciplinarios, Antecedentes Fiscales,
Antecedentes Judiciales, Registro Unico Tributario,
Certificado de camara de comercio, poliza de
seriedad, anexo experiencia general, anexo
experiencia especifica, propuesta econémica)

Matriz de riesgos

Estudios Previos o de Oportunidad y Conveniencia
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad presupuestal
Resolucién que justifica la contratacion
Contrato

Resolucién designando supervisor
Notificacion al Supervisor

Certificado de Registro Presupuestal
Registro presupuestal

Pdlizas

acta de aprobacion de péliza

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta parcial
Otrosi

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

M, UNIPAZ

. N DecretoOrdenareal (331 d= 1987

- Gobemacion dz Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 7 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Informe de cumplimiento del Contratista
Informe del supervisor
Certificacion de cumplimiento

acta de entrada al almacen

Factura, Documento equivalente o Cuenta de cobro
junto con el aporte al sistema de seguridad social
integral y parafiscales.

Aportes a seguridad social y parafiscales

Soportes de pago de estampillas e impuesto de
industria y comercio

Estampillas
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad presupuestal

Contratos adicionales

Solicitud de Registro Presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal
Comunicaciones

Obligacién Contraida
Comprobantes de egreso

Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 8 de 29

. DecetoOmdenareal 0331 de= 1987
- Gibema.ci&ndeSaﬂJ:mder UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
RETENCIONES Dlsi?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO TARCHIVO Telo PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Seleccionar los contratos mas
Licitacién Publica representativos para la historia
institucional Archivo de gestion empieza
SEG.10.3 1 19 X a partir de la liquidacion del contrato

Solicitud de inscripcion del proyecto en la Oficina de
Planeacién

Solicitud de inscripcioén del proyecto en Planeacion

Certificacion de la Oficina de Planeacion
Presupuesto Oficial suscrito por la Oficina Gestora
Estudios Previos

Estudios del Sector

Solicitud de Disponibilidad presupuestal
Certificado de Disponibilidad presupuestal
Matriz de riesgos

Memorando de remisién de documentos

Aviso de Convocatoria

observaciones al proyecto de pliego

respuesta de la entidad a las observaciones
Documento de ajuste a los estudios previos
Manifestacién de Mipymes

Evaluacion manifestacion para limitar a Mipymes

Resolucién de apertura

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

-
-

M, UNIPAZ

- DecretoOrdenarzal 01831 d= 1937
\ Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 9 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Pliego de condiciones definitivo

Acta de audiencia de asignacion de riesgos y
aclaracion del pliego de condiciones

Acta de visita
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta de la entidad a las observaciones

Adendas

Notas Aclaratorias (Segun fecha - Pueden
presentarse en todo el proceso)

Acta de cierre

Propuesta (Fotocopia de la Cedula, Antecedentes
disciplinarios, Antecedentes Fiscales, Antecedentes
Judiciales, Registro Unico Tributario, Certificado de
camara de comercio, poliza de seriedad, registro
Unico de proponentes anexo informacion financiera,
anexo experiencia general, anexo experiencia
especifica, propuesta econémica)

Resolucién de designacién de comité asesor y
evaluador

notificacion del acto administrativo que designa el
comité evaluador

Informe de evaluacién
Aplicacion de reglas de subsanacion
Informe de Evaluacién Definitivo

Audiencia de adjudicacién

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha
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M, UNIPAZ

. DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 10 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E|D

PROCEDIMIENTOS

Resolucién de adjudicacion
Contrato

Resolucién designado supervisor
Notificacion de la resolucién
Solicitud de registro presupuestal
certificado de registro presupuestal
Polizas

acta de aprobacién de garantias
Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta parcial

Otrosi

Polizas de adicién en tiempo o valor
Acta de aprobacion de garantias
Informe del Contratista

Informe del Supervisor

acta de entrada al almacen

Certificado de Recibido a Satisfaccion

Solicitud de Certificacion de Disponibilidad
Presupuestal - Contrato Adicional

Certificado de disponibilidad presupuestal

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



-
e

-
-

UNIPAZ

- DecretoOrdenarzal 01831 d= 1937
\ Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 11 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

SEG.10.5

Contrato de Adicional

Solicitud de registro presupuestal
certificado de registro presupuestal
Polizas de adicion en tiempo o valor

Certificado de aprobacion de garantias

Facturas, documento equivalente y/o cuenta de cobro

Aportes al sistema de seguridad social integral y
parafiscales

Soportes de pago de estampillas e impuesto de
industria y comercio

Estampillas

Contratos adicionales
Acta de Finalizacion
Obligacién contraida
Comprobantes de egreso
Acta de Liquidacion

Oficios o comunicaciones

Seleccién Abreviada - menor cuantia

Inferior 10% del presupuesto de la entidad

Presupuesto Oficial

Seleccionar los contratos mas
representativos para la historia
institucional. Decreto 3756 de 2009
Archivo de gestion empieza a partir de la
liquidacion del contrato

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma
Fecha



.

-
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M, UNIPAZ

. DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 12 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Estudios previos

Estudio del Sector

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Memorando de remisién de documentos
Matriz de riesgos

Aviso de convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones
manifestacion para limitar a Mipymes
Evaluacién manifestacion para limitar a Mipymes
Documento de ajuste a los estudios previos
Resolucién de apertura

Pliego de Condiciones Definitivos
Manifestacion de Interés en Participar

Acta de visita

Adendas (modificacion al pliego difinitivo)

Notas Aclaratorias

Acta de Cierre

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 13 de 29

N7 RkEmmRw UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Propuesta (Fotocopia de la Cedula, Antecedentes
disciplinarios, Antecedentes Fiscales, Antecedentes
Judiciales, Registro Unico Tributario, Certificado de
camara de comercio, poliza de seriedad, registro
Unico de proponentes anexo informacion financiera,
anexo experiencia general, anexo experiencia
especifica, propuesta econémica)

Resolucién designacion de comité evaluador
Notificacion de la resolucion de designacion
informe de evaluacion

Aplicacion de reglas de subsanabilidad
Informe de Evaluacion Definitivo

acta de audiencia de adjudicacién
Resolucién de adjudicacion

Contrato

Resolucién supervisor

Notificacion de la resolucion

Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal

Acta de inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Otrosi

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 14 de 29

N7 RkEmmRw UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Polizas

Certificacion aprobacion de garantias
Acta parcial

Informe del Contratista

Informes del supervisor
Certificacion de cumplimiento por parte del
supervisor

Acta de entrada al almacen

Soportes de pago de estampillas e impuesto de
industria y comercio

Estampillas

Factura, documento equivalente o cuenta de cobro
Aportes al sistema de seguridad social integral y
parafiscales

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Contratos adicionales

Solicitud de registro presupuestal
Certificado de registro presupuestal

Acta de finalizacion

Obligacién Contraida

Comprobante de Egreso

Acta de liquidacién

Oficios 0 comunicaciones

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 15 de 29

N DecretoOnienareal 0331 d= 1937
- Gibema.ci&ndeSaﬂJ:mder UNIPAZ

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO TARCHIVO Telo PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
institucional. Decreto 3756 de 2009

Seleccion abreviada - subasta inversa Archivo de gestion empieza a partir de la

SEG.10.6 1 19 X liquidacion del contrato

Presupuesto Oficial
Estudio de conveniencias y oportunidades

Matriz de riesgo

Solicitud de certificado del Plan Anual de Adquisicion

Certificacion de Planeacion

Ficha técnica de productos

Estudios previos

Estudios del Sector

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso de convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego
Respuesta a las observaciones
Evaluacion manifestacion para limitar a Mipymes
Resolucién de apertura

Pliego de Condiciones Definitivos
Adendas (modificacion al pliego difinitivo)
Notas Aclaratorias

Acta de Cierre

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 16 de 29

N7 RkEmmRw UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Propuesta (Fotocopia de la Cedula, Antecedentes
disciplinarios, Antecedentes Fiscales, Antecedentes
Judiciales, Registro Unico Tributario, Certificado de
camara de comercio, poliza de seriedad, registro
Unico de proponentes anexo informacion financiera,
anexo experiencia general, anexo experiencia
especifica, propuesta econémica)

Resolucién designacién de comité asesor y
evaluador

Notificacion de resolucién de designacion
Informe de evaluacion 6 verificacion de requisitos
habilitantes

Aplicacion de reglas de subsanabilidad

Informe de Evaluacion Definitivo
Acta de audiencia de subasta inversa y formatos de
lances

acta de audiencia de adjudicacién
Resolucién de adjudicacion
Contrato

Resolucién supervisor

Notificacion de la resolucion
Solicitud de registro presupuestal
Certificado de registro presupuestal
Pdlizas

Certificado de aprobacion de garantias

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

-
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M, UNIPAZ

- DecretoOrdenarzal 01831 d= 1937
\ Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 17 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Acta de inicio

Acta de suspencion
Acta de reinicio

Acta parcial

Informe del Contratista

Acta de entrada al almacén

Informes del supervisor

Certificacion de cumplimiento por parte del
supervisor

Otrosi

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Constratos adicionales

Solicitud de registro presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Factura, documento equivalente o cuenta de cobro
Aportes a la seguridad social integral y parafiscales
Acta de finalizacion

Obligacién Contraida

Comprobante de Egreso

Acta de liquidacion

Oficios

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 18 de 29

N e UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\/O ARCHIVO o PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
SEG.10.4 | Minima cuantia 1 19 X Dejar como muestra 5 legajos al azar

Presupuesto Oficial

Estudio del mercado

Estudio de conveniencias y oportunidades
Matriz de riesgo

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitacion Publica

Observaciones presentadas

Respuesta a las observaciones

Adendas

Notas Aclaratorias

Documento de ajuste

Acta de Cierre

Propuesta (Fotocopia de la Cedula, Antecedentes
disciplinarios, Antecedentes Fiscales, Antecedentes
Judiciales, Registro Unico Tributario, Certificado de
camara de comercio, poliza de seriedad, registro
Unico de proponentes anexo informacion financiera,
anexo experiencia general, anexo experiencia

especifica, propuesta econémica)

Ley 1450 de 2011 articulo 274

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

M, UNIPAZ

. N DecretoOrdenareal (331 d= 1987

- Gobemacion dz Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 19 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Acta de Apertura de Sobres

Resolucién designando comité evaluador
Notificacion de la resolucion de designacion
Informe de evaluacion

Aplicacion de las reglas de subsanacion
Informe de Evaluacion Definitivo
Aceptacion de la Oferta (Contrato)
Resolucién designando supervisor
Notificacion de la resolucion

Solicitud de registro presupuestal
Registro Presupuestal

Polizas

Certificacién de Aprobacion de Garantias
Acta inicio

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta parcial

Acta de entrada al almacen

Informe del supervisor

Certificacion de cumplimiento por parte del
supervisor

Otrosi

Factura, documento equivalente o cuenta de cobro

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

-
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M, UNIPAZ

. DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemarion de Santander

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIPAZ

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Hoja 20 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

SEG.11

Aportes al sistema de seguridad social integral y
parafiscales

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Contratos adicionales

Solicitud de registro presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal

Acta de finalizacion

Obligacién Contraida

Comprobante de Egreso

Acta de liquidacién

Comunicaciones y Oficios

CONVENIOS

Convenios de practicas

Carta de presentacion del estudiante a la empresa

Oficio del centro de practica dirigida al consejo de
escuela, avalando la realizacion de la practica
academica

Constancia del consejo de escuela

El tiempo de gestion inicia a partir de la
liquidacion del contrato. selecciona por
muestreo del 10% de la totalidad de la

produccion documental se transfiere al
archivo histérico y se digitaliza para su

consulta y preservacion

Art 32 numeral e del Estatuto General

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

M, UNIPAZ

. N DecretoOrdenareal (331 d= 1987

- Gobemacion dz Santander

OFICINA PRODUCTORA:

UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

Hoja 21 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Certificacion o aval emitido por Consejo de escuela
Convenio de practica

Certificado de camara de comercio
Certificado de antecedentes disciplinario
Certificado de antecedentes fiscales
Registro unico tributario

Fotocopia de cedula de ciudadania
Fotocopia de carnet estudiantil
Convenio como entidad ejecutora

Convenio

Aprobacién de polizas
Polizas

Resolucién designando supervicién
Notificacion

Informe de supervision

Acta de inicio

Acta parcial

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta final

Acta de liquidacion

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



) ’ IJNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 22 de 29

N e UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

Convenio como entidad contratante

Solicitud de presupuesto

Propuesta

Presupuesto Oficial

Solicitud de plan anual de adquisicion
Certificado Plan anual de adquisicion
Solcitud certificado de disponibilidad presupuestal
certificado de disponibilidad presupuestal
Estudio previo

Convenio

Solicitud de registro presupuestal
Registro Presupuestal

Polizas

Aprobacién de polizas

Resolucién de asignacion de supervisor
Notificacion al supervisor

Acta de inicio

Acta parcial

Informes de supervisor

Certficado recibido a satisfacion

Justificacion

Acta de suspension

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion

E: Eliminacion

S: Seleccién

Firma
Fecha



M, UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 23 de 29

N7 RkEmmRw UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Polizas

Acta de reinicio
Aprobacién de polizas
Otrosi

Factura, documento equivalente o cuenta de cobro
Aportes al sistema de seguridad social integral y
parafiscales

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Convenios adicionales

Solicitud de registro presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal

Acta de finalizacion

Obligacién Contraida

Comprobante de Egreso

Acta de liquidacién

Comunicaciones y Oficios

Convenio interadministrativo de cooperacion

Estudio previo

Convenio

Documentacién de existencia y representacion legal

Certificado de antecedentes disciplinario

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



A\, UNIPAZ

- Decreto Omdenareal 0831 d= 1987
- Gobemacion dz Santander

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIPAZ

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

Hoja 24 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTOS

Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes judiciales
Rut

Fotocopia de cédula de ciudadania
Capacidad para contratar

Oficios de entendimiento
Convenios prestaciéon de servicios por comision de
estudio

Convenio

Polizas

Copia de constancia de matricula
Copia de calificaciones o sostenibilidad

Comunicaciones y Oficios

SEG.15

DERECHOS DE PETICION

Oficio de peticion
Oficio de solicitud de informacion a la dependencia
competente

Respuesta al peticionario

Anexos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha
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UNIPAZ

. DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIPAZ

Hoja 25 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D[S

SEG.16

SEG.16.1

DEMANDAS ORDINARIAS Y CONTENCIOSAS
ADMINISTRATIVAS

Demanda

Admision de la demanda
Notificaciones

Poder

Contestacion de la demanda
Decreto de pruebas
Memorias

Autos vy oficios

Practica de pruebas

Alegatos de conclusion

Fallos de primera y segunda instancia ejecutoreados
Acciones de Tutela

Acciones de Tutela

Admisién de la demanda

Medida de cautela

Notificaciones

Contestacion de la demanda
Pruebas
Fallo

Impugnacion

fallo de segunda instancia

1

4

X El tiempo de gestion inicia a partir

de ejecutoria del fallo .

Seleccionar el fallo para la historia

institucional

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



.

UNIPAZ

DecretoOrdenareal (331 d= 1987

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 26 de 29

Gobermacifn de Santander UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES Dlsi?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO Telols PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
SEG.19 [ESTUDIO DE MERCADO 1 19 X | X Sustenta la gesti6n
Cotizaciones fisicas 6 (documento digital)
Célculo promedio de cotizaciones
Control de llamadas
Comunicaciones internas (documento digital)
SEG.24 [INFORMES 2 8 X | X La informacion se encuentra en los
SEG.24.2 |Informes Entes de control libros contables
Informes a la Contraloria General de Santander
Informe (documento digital)
SEG.25 |INVENTARIOS
SEG.25.5 [Inventarios Documentales 1 X En permanente actualizacién
Inventario de transferencias primarias (documento
digital)
SEG.26 |LIBRO DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 0 X El tiempo de gestion inicia a partir de
Libro de Resoluciones, acuerdo y actas la finalizacion del libro
Art 40 numeral | del Estatuto General
SEG.27 LIBRO DE REGISTRO (TITULOS PROFESIONALES) 1 0 X El tiempo de gestion inicia a partir de
Libro de registro (Titulos Profesionales) la finalizacion del libro
Art 40 numeral n del Estatuto General
LIBRO DE'REGISTRO DE CERTIFICADOS DE
SEG.28 |EDUCACION 1
Libro de Registro de Certificados Educacion no
Formal

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Firma
Fecha
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UNIPAZ

. DecretoOrdenareal (331 d= 1987

Gobemarion de Santander

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIPAZ

Hoja 27 de 29

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIONES

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

SEG.36
SEG.36.3

SEG.36.6

PLANES

Plan de accion
Comunicaciones internas (doc electronico)
Plan de accién
Informes avance

Plan de mejoramiento
Planes de mejoramiento (resultado de
autoevaluacién, registro calificado, auditoria interna y
externa)

1

0

X

Sustenta la gestién. La informacién

se encuentra en el informe de gestion

en Rectoria

SEG.42
SEG.42.3

PROGRAMAS
Programa de Gestion Documental
Progama de Gestién Documental PGD
Plan Institucional de archivo de la entidad PINAR

Actas Comité de Archivo

Acto administrativo de creacion y conformacion
Convocatoria

Actas

Lista de asistencia

Circulares

Soportes

Organizacion de Archivo Central

Programa de transferencias.

Actas de transferencia primaria

Seleccionar las actas para la historia

Art 40 numeral m del Estatuto General

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



4 UNIPAZ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja 28 de 29

N T Rkem e UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:(l)NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO lelols PROCEDIMIENTOS

GESTION | CENTRAL

Actas de eliminaciéon de documentos
Actas de devolucién de documentos

Circulares

Control de préstamo de documentos del Archivo
Central

Informes de organizacion documental
Inventario de documentos

Seleccionar Instructivos, Inventarios de
documental, actas de transferencia,
1 4 X | X |eliminacion y programa de
transferencias para la historia

Organizacion de Archivos de Gestidn institucional.

Acta de eliminacién de documentos

Actas devolucion de documentos
Comunicaciones Oficiales

Control de préstamo de documentos de gestion
Inventario documental

Instructivos

Planes de accion

Reglamento

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total D: Digitalizacion

Firma
E: Eliminacion S: Seleccién

Fecha



UNIPAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 29 de 29

N e UNIPAZ
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL _
) RETENCIONES DlST:?NSAI\EION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHI\/O ARCHIVO o PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
1 4 % | % En constante actua'li%acién se conserva
Tablas de Retencion Documental en las acta de comite de archivo

Estudio de oficinas
Estudios de tipologia documental por oficina
Tablas de Retencion Documental
Actos administrativos

SEG.48 |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 1 4 X En constante actualizacion

SEG.48.1 |Gestion Calidad

Procedimientos Documentados

Procesos (documento digital)
Procedimientos (documento digital)
Manuales (documento digital)
Instructivos (documento digital)
Reglamentos (documento digital)
Guias (documento digital)

Formato (documento digital)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion
S: Seleccion

Firma
Fecha



