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OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION

c6D1G0[10300

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE

DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extensién)

Archivo
de
Gestién

ATChT
vo
Centr.
al

TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

CONVENIOS Convenios Marco

* Memorando de
solicitud de tramite.

~—Vanaacion

Inscripcion en el Plan

« Estudios y
documentos previos.

TTIITICas
disponibilidad

+ CDP o Constancia en
original del aporte del
00 de la

entidad publica.

* Manifestacion de
interes de las partes

* Certificado de
Existencia y
Representacion
expedido por Camara
de Comercio (vigencia
no superior los 60 dias
calendario)

+ Documentos que
acreditan la
representacion legal del
Municipio o entidad
piiblica: Decreto de

(si
aplica), Acta o
Escritura de posesion,
Credencial electoral,
etc.

« Fotocopia cédula de
ciudadania del
Representante Legal

« Facultades para
contratar. (Si es un
el acuerdo

* Certificado de
Responsabilidades
Fiscales de la

* Certificado de
Responsabilidades
Fiscales de la

* Certificado de
Antecedentes
Disc arios de la

* Antecedentes
Judiciales y Certificado
Sistema Nacional de

« Certificados de que el
o entidad

publica se encuentra a

« Fotocopia del
Registro Unico

Tributario (RUT)
« Certificacio

Bancaria

+ Minuta del convenio

« Garantia y acto de
aprobacién

« Ejecucién del
convenio

« Liquidacion del
convenio

Subserie documental que contiene informacién sobre los convenios marco que
son aquellos mediante el cual las partes establecen compromisos ¢ intenciones
generales de cooperacion y se ejecutan a través de convenios especificos,
fundamentado en el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 30 de 1992, asi como en el
Acuerdo 0008 del 11 de abril de 2019 —Estatuto de Contratacion propio de la
universidad. Los documentos que conforman esta seric poseen valor legal,
fiscal, contable y administrativo. Se conservan 20 afos segtin lo establecido en
la Ley 80 de 1993 (Art. 55), distribuidos en 4 afios en el Archivo de Gestion y|
16 afios en ¢l Archivo Central. El tiempo de retencién se cuenta a partir de la
fecha del acta de liquidacién, terminacion del convenio o del vencimiento de la
poliza, segin corresponda., teniendo en cuenta que la produccién, los
convenios marco se consideran documentos de conservacion total, puesto
cuentan con valores primarios, legal, juridico,

son importantes porque su celebracion responde al jercicio de la autonomia de
Ia voluntad y presenta los rasgos caracteristicos de lo que se ha denominado
contrato marco: un acuerdo que no regula intereses actuales, sino que establece
los lincamientos generales para futuras relaciones juridicas entre las partes. Los|
documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacién s realizard
de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria descriptiva y de
acuerdo con la normatividad vigente a la fecha.

* Memorando de
solicitud de tramite.

+ Validacién
Inscripcion en el Plan
Anual de
Adquisiciones

+ Estudios y
documentos previos.

+ Certificado
disponibilidad

presupuestal y copia de
su solicitud. (Si aplica)

+ CDP o Constancia en
original del aporte del
00 de la

entidad publica.

+ Manifestacion de
interes de las partes

* Certificado de
Existencia y
Representacion
expedido por Cémara
de Comercio (vigencia
no superior los 60 dias
calendario)
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CcODIGO[10300

céprco

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE

SUBSERIE

SERIES

CONVENIOS

SUBSERIE

Convenios

TIPOS
DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extensién)

+ Documentos que
ditan la

representacion legal del
Municipio o entidad
piiblica: Decreto de

(si
aplica), Acta o
Escritura de posesion,
Credencial electoral,
etc.

« Fotocopia cédula de
ciudadania del
Representante Legal

«+ Facultades para
contratar. (Si es un
icipio el acuerdo

del Concejo Municipal
donde autoriza al
Alcalde)

* Certificado de
Responsabilidades
Fiscales de la
Contraloria General de
la Nacién del
Municipio / Entidad
Piblica

—CenmeTe e
Responsabilidades
Fiscales de la

Contraloria General de

N an

* Certificado de
Antecedentes
Disciplinarios de la
Procuraduria General
de la Nacion del
Representante Legal

* Antecedentes
Judiciales y Certificado
Sistema Nacional de
Medidas Correctivas
del Representante
Legal

« Certificados de que el
io o entidad

publica se encuentra a
paz y salvo por
concepto de aportes al
sistema general de
seguridad social y
parafiscales.

« Fotocopia del
Registro Unico
Tributario (RUT)
expedido por la DIAN
(actualizado) del
Municipio o entidad
plblica

* Certificacio
Bancaria

* Minuta del convenio

*+ Garantia y acto de
aprobacién

« Ejecucion del
convenio

« Liquidacién del
convenio

Archivo
de
Gestion

ATCHT
vo
Centr!
al

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Subserie documental que contiene informacion sobre los convenios especificos
que son aquellos mediante el cual las partes establecen compromisos
d

estos acuerdos surgen de un
in perjuicio de que pueda celebrarse en ausencia de aquel
cuando haya necesidad de desarrollar una actividad especifica en un tiempo
determinado, fundamentado en el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 30 de 1992,
asi como en el Acuerdo 0008 del 11 de abril de 2019 —Estatuto de
Contratacién propio de la universidad. Los documentos que conforman esta
serie poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 20 afios|
segiin lo establecido enla - Ley 80 de 1993 (Art. 55), distribuidos en 4 aios en

convenio marco,

4
g
g
2

o del vencimiento de la poliza, segiin corresponda. teniendo en cuenta la

anual, se i una muestra del 15% de la

totalidad de la produccién, a partir de la seleccién aleatorio por cada 4 aiios de
tod llos c . Los

cor

servan en su

soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con el procedimiento
establecido en la memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad
vigente a la fecha.

CONTRATOS

Contratos de
Comodato

*Autorizacién de
Rectoria

+ Formato de solicitud
de disponibilidad
presupuestal

«Certificado de
disponibilidad
presupucstal (CDP)

*Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

~TI0j@ ae Viaa o

* Términos de
Referencia

L E

«Propuestas para
participacién en el
proceso (art 24,25,26
de la UTCH)

« Citacion al Comité
Ter

s

« Informe de

* Resolucion de

* Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

+ Registro presupuestal.

« Garantia y acto de
aprobacion

26

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los

dos en el proceso de n celebrado por las
entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
con la ono deuna

entidad piiblica. EI Contrato de comodato es la figura mediante la cual una
persona da una cosa a otra en calidad de préstamo, con la obligacion de que la
restituya. El comodato aplica sobre cosas que, por su naturaleza, no se
destruyen ni consumen por el uso que se haga de ellas, lo que descarta
constituir comodato sobre cosas fungibles. fandamentado en el Decreto 1510
de 2013y la Ley 30 de 1992, asi como en el Acuerdo 0008 del 11 de abril de
2019 —Estatuto de Contratacién propio de la universidad. Los documentos
que conforman esta serie poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
Se conservan 20 afios segin lo establecido en la Ley 80 de 1993 (Art. 55),
distribuidos en 4 aiios en el Archivo de Gestion y 26 ailos en el Archivo
Central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del acta de
liquidaci6n, terminaci6n del convenio o del vencimiento de la poliza, segin
corresponda. teniendo en cuenta la produceion anual, se seleccionara una
muestra cuantitativa del 15% de la totalidad de la produccién, a partir de la
seleccion aleatorio por cada 4 afios de todos aquellos convenios. Los
documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
digitalizacion se realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la
memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad vigente a la fecha.




ersion:
Fecha: 30-12-2024

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
DIEGO LUiS CORDOBA

[ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA

OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION

CcODIGO[10300

céprco

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE

SUBSERIE

SERIES

SUBSERIE

TIPOS
DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extensién)

+ Constancia de
Publicacion Secop

*Acta de inicio
debidamente suscrita

“Informe de
supervision

+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Li

Archivo
de
Gestion

ATCHT
vo
Centr!
al

TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

CONTRATOS

Contratos de
Consultoria

*Autorizacién de
Rectoria

TOTTITATo U SOTTCTTT

de disponibilidad

«Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

#

«Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

« Hoja de Vida en
formato Sigep

I

*« Términos de
Referencia

”

«Propuestas para
icipacion en el

proceso (art 24,2526
de la UTCH)

« Citacién al Comité

* Calificacion del
Comité

« Informe de
Calificacis

* Resolucién de

* Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

* Registro presupuestal.

+ Garantia y acto de
aprobacion

« Constancia de
P ion Secop

*Acta de inicio
debidamente suscrita

“Informe de
supervision

+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Liquid:

26

Subserie documental que relaciona la elaboracién de estudios y disefios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos. Los
contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20)
afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo de
precaucién de 30 aiios, con el fin de responder a posibles acciones de

contractual. Se conservan 4 afios en el archivo de gestion y 26
afios en el archivo central. El tiempo de retencion comienza a partir del acta de
o cumplimiento de la garantia segin aplique. Finalizado el tiempo de
retencion, se realizard una seleccion documental, conservando una muestra
cuantitativa equivalente al veinte por ciento (20%) de la totalidad de los.
contratos de consultoria producidos por vigen
aleatorio simple, con el fin de preservar evidencia representativa de la gestion

‘mediante un muestreo

. los tipos de estud ylos

por la entidad. Los s
conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con
el procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de

retencion documental y en cumplimiento de la normatividad vigente a la fecha.

se

CONTRATOS

Contratos de Obra

*Autorizacién de
Rectoria

+ Formato de solicitud
de disponibilidad
presupuestal

«Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

+Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

« Hoja de Vida en
formato Sigep

A |

« Términos de
Referencia

+Propuestas para
icipacién en el

proceso (art 24,25,26
de la UTCH)

« Citacion al Comité

« Califi
Comité

cion del

« Informe de

* Resolucién de

+ Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

« Registro presupuestal.

« Garantia y acto de

+ Constancia de
Publicacién Secop

*Acta de inicio

debid: suscrita

“Informe de
supervision

*Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Liquid:

26

Subserie de documentos donde se organizan de forma cronoldgica los registros
generados durante el proceso de contratacion llevado a cabo por las entidades y
la UTCH. Los contratos de obra son esenciales para la construccion de

iones, el de propi inmuebles, asi como para
cualquier otro tipo de trabajo fisico relacionado con los bienes inmuebles de la
Universidad, o aquellos que se hayan recibido en comodato o arrendamiento
para cumplir con los objetivos de la Universidad. Segiin el Articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, estos contratos deben conservarse por un periodo minimo de
veinte (20) afios, habiéndose asignado un tiempo adicional de precaucion de 30|
afios, para hacer frente a posibles reclamaciones por responsabilidad
contractual. Asi, se guardan 4 afios en el archivo de gestion y 26 afios en el
archivo central. El tiempo de retencion inicia desde la fecha del acta o del
cumplimiento de la garantia, segiin sea el caso. Al concluir el periodo total de
retencion, se llevara a cabo un proceso de seleccin documental, con el que se
‘mantendrd una muestra representativa que corresponda al veinte por ciento
(20%) de la totalidad de los contratos de obra generados durante la vigencia,
escogidos mediante un muestreo aleatorio simple, con el objetivo de conservar
evidencia que represente la gestion contractual, los tipos de obras realizadas,
las d ylos llevados
acabo por la entidad. La digitalizacion se realizar siguiendo el procedimiento
detallado en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental y
conforme a la normativa vigente a la fecha.

*Autorizacién de
Rectoria

~TUIIaTy Uc SUTCITTa

de disponibilidad
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OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION

CcODIGO[10300

céprco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s:::;::: RETENCION DISPOSICION FINAL
o ATeRT Técnica peL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE TIpos papel | Eectrénico | BTGV vo c s E PaPEL (/D) | POHR/DIH
i DOCUMENTALES Pel [ (extensién) . Centr:
Gestion &
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
+Estudios previos X
+ Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
* Términos de
N X Subserie documental que se generan en el proceso de contratacion celebrado
Referencia .
por la entidad con personas naturales o juridicas en ¢l cual una parte se obliga,
«Propuestas para a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
i enel periodicas de cosas o servicios.
roceso (art 24,25,26 X Aticulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los contratos de suministros tienen un
g a UTCH) e tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley
e la - L
80 de 1993, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
« Citacion al Comité contractual. Se les otorgo un tiempo de precaucion de 30 afios, se conservan 4
 Calificacion del aiios en el archivo de gestion y 26 afios en el archivo central. Los tiempos de
Comité retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
. Contratos de omite poliza o garantia. Finalizado el tiempo total de retencion, s realizard un
15 17 CONTRATOS Suministros |~ Informe de 4 26 X X proceso de seleccién documental, mediante el cual se conservard una muestra
Calificacié X cuantitativa equivalente al veinte por ciento (20%) de la totalidad de los
Resolucion d contratos de suministro producidos por vigencia, seleccionados mediante
* Resolucion de muestreo aleatorio simple, con el propésito de preservar evidencia
judicaci6 de la gestion contractual, los tipos de bienes y servicios
« Minuta del contrato X adquiridos, las de i6n y los
i por la entidad. La digi ion se realizara
« Informe de evaluacion siguiendo el procedimiento detallado en la memoria descriptiva de las tablas de
de cada evaluador X retencion documental y conforme a la normativa vigente a la fecha.
* Registro presupuestal.| X
« Garantia y acto de
" X
aprobacion
« Constancia de X
P ion Secop
*Acta de inicio X
debidamente suscrita
<Informe de X
supervision
*Actas de suspension,
reinicio, requerimiento X
y otros
* Acta de Liquid: X
*Auforizacion de
Dontaria X
« Formato de solicitud
o X
de
*Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
*Estudios previos X
+ Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
« Términos de X
Referencia
Subserie documental que contiene los Contratos que la Universidad celebre con
-Prgppeste}s para personas naturales para el apoyo y gestion de labores administrativas, donde no
on en el x exista el personal de planta, provendrin de una escogencia objetiva al perfil del
proceso (art 24,25,26 cargo, el cual estard a cargo del personal Directivo, Ejecutivo y Asesor. Los
de la UTCH) contratos transitorios administrativos tienen un tiempo minimo de retencion de
— — veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un
« Citacion al Comité tiempo de precaucion de 30 afios, con el fin de responder a posibles acciones de
« Calificacion del responsabilidad contractual. Se conservan 4 afios en el archivo de gestion y 26
Comité afios en el archivo central. El tiempo de retencion comienza con la termina
. Contratos Transitori del contrato o del cumplimiento de la garantia segiin aplique. Finalizado el
15 18 CONTRATOS Administrativo  |* Informe de X 4 26 X X tiempo total de retencion, se aplicard un proceso de seleccion documental,
Calificacio mediante el cual se conservara una muestra cuantitativa equivalente al veinte
« Resolucion de por ciento (20%) de la totalidad de los contratos transitorios administrativos
udicaci por vigencia, mediante un muestreo aleatorio simple,
5 con el propdsito de preservar evidencia representativa de la gestion
+ Minuta del contrato administrativa, los perfiles contratados y los procedimientos de vinculacién
- adoptados por la entidad. Los documentos seleccionados se conservan en su
« Informe de evaluacion x soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con el procedimiento
de cada evaluador establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion documental y
en cumplimiento de la normatividad vigente a la fecha.
« Registro presupuestal.| X
*+ Garantia y acto de X
aprobacién
« Constancia de x
Publi on Secop
*Acta de inicio X
suscrita
<Informe de
I X
supervisién
«Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
+ ActadeLi
*Autorizacion de
Rectoria
* Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
*Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
*Estudios previos X
* Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
* Términos de
. X Subseric documental en la que se conservan de manera cronolégica I
Referencia A
documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las
«Propuestas para entidades estatales con una persona natural o juridica que cede temporalmente
ion en el el uso de un bien a cambio de una renta. Los contratos de arrendamiento tienen
proceso (art 24,2526 X un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la
o Ley 80 de 1993, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
de la UTCH) contractual se les otorgé un tiempo de precaucién de 30 afos. Se conservan 4
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CcODIGO[10300
c6pI1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s:::;;r:oo RETENCION DISPOSICION FINAL
ATeRT Técnica peL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS Electrénico | ATChIvO vo PAPEL (M/D) | DDHH/DIH
SERE | SUBSERIE
SERIES SUESERIE DOCUMENTALES | P2Pe! | (extension) de Centr| € s E
al
« Citacion al Comi X afios en el archivo de gestion y 26 aiios en el archivo central. El tiempo de
ET— retencion comienza con la terminacién del contrato o del cumplimiento de la
Contratos d « Calificacion del s < .
15 5 ontratos e | 4. X 4 26 x x garantia segiin aplique. Finalizado el tiempo total de retencion, se aplicard un
Arrendami omité proceso de seleccion documental, mediante el cual se conservard una muestra
« Informe de cuantitativa equivalente al veinte por ciento (20%) de la totalidad de los.
Calificacio X contratos de arrendamiento producidos por vigencia, seleccionados mediante
— muestreo aleatorio simple, con el proposito de preservar evidencia
* Resolucion de representativa de la gestion contractual, los bienes arrendados, las condiciones
djud 6 pactadas y los procedimientos administrativos adelantados por la entidad. Los
« Minuta del contrato documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
digitalizacion se realizari de acuerdo con el procedimiento establecido en la
« Informe de evaluacion ‘memoria descriptiva de las tablas de retencién documental y en cumplimiento
de cada ovaluador X de la normatividad vigente a la fecha.
« Registro presupuestal.| X
+ Garantia y acto de
) X
aprobacion
« Constancia de
L X
Publicacion Secop
*Acta de inicio
. X
debid suscrita
«Informe de X
supervision
+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
« Acta de Liquidacié
*Autorizacion de
. X
Rectoria
« Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
“Estudios previos X
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los
« Aviso de convocatoria| X cuales las entidades pablicas suscriben convenios especiales de cooper:
ara adelantar actividady s y tecnologicas, proyectos de inves
P ¥ gicas, proy
« Invitacion Publica X y ereacion de tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva persona
- - uridica (Articulo 6, Decreto 393 de 1991
« Hoja de Vida en i ¢ o
| X Esta serie documental se aplica en lo pertinente a los contratos para asociacion,
formato Sigep adquisicion y transferencia de ciencia y tecnologia, en los cuales la Universidad|
« Términos de financie parte o la totalidad de estos, se deberd garantizar la propiedad
oferenci X intelectual de los resultados a favor de la Universidad. Los contratos de ciencia
Referencia
y tecnologia tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios segin el
«Propuestas para Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo de precaucién de 30
icipacion en el afios, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
proceso (art 24,25,26 X contractual. Se conservan 4 afios en el archivo e gestion y 26 afios en el
I archivo central. El tiempo de retencién comienza con la terminacion del
dela UTCH) contrato o del cumplimiento de la garantia segin aplique.
« Citacion al Comité Los contratos de ciencia y tecnologia se determiné la existencia de valor
y ™ histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,
Contratos en * Calificacion del
15 3 CONTRATOS Ciencia y T logia | Comité 4 26 X X puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
lencia y Tecnologia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misié ciona
3 que da cuenta de la misién institucional, los|
« Informe de x objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al
lificaci6 conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
— Por otro lado, se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su
R}esfluc{orn de contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de
l conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica
« Minuta del contrato para las ciencias naturales. En atencién a lo anterior, se
conservari una muestra cuantitativa equivalente al veinte por ciento (20%) de
« Informe de evaluacién la totalidad de los contratos de ciencia y tecnologia producidos por vigen
de cada evaluador X seleccionados mediante muestreo aleatorio simple, con el propésito de
preservar una 6 de los proyect las
lineas de investigacién, los resultados obtenidos y las modalidades de
« Registro presupuestal.| X cooperacion cientifica adoptadas por la Universidad. La digitalizacion se
realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
+ Garantia y acto de X descriptiva de las tablas de retencién documental y en cumplimiento de la
aprobacion normatividad vigente a la fecha.
o " procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencién
+ Constancia de X yen dela vigente a la fecha.
Publicacion Secop
*Acta de inicio
N . X
suscrita
*Informe de
. X
supervision
«Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
« Acta de Liquidacio
*Autorizacién de
Rectoria
« Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
*Estudios previos X
* Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
* Hoja de Vida en X
formato Sigep
-« Terminos de Subseric documental donde se suscriben contratos para I divulgacion de los
N X programas, politicas, planes de la Universidad que busquen el cumplimiento de
Referencia .
sus fines institucionales, ¢ igualmente garantizar el derecho a la informacion de|
“Propuestas para os ciudadanos, los cuales se suscribiran segin las normas legales vigentes.
on en el Los contratos de publicidad tienen un tiempo minimo de retencin de veinte
proceso (art 24,25.26 (20) aios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, s¢ les otorgo un tiempo
de precaucion de 30 afios, con el fin de responder a posibles acciones de
de la UTCH P P P
e la H) contractual. Se conservan 4 afios en el archivo de gestion y 26
« Citacion al Comité afios en el archivo central. El tiempo de retenci6n comienza con la terminacion
F— del contrato o del cumplimiento de la garantia segin aplique. Finalizado el
. Contratos de .
15 1 CONTRATOS Publicidad Calificacion del 4 26 X X tiempo total de retencion, se aplicara un proceso de seleccion documental,
ublicidac Comité mediante e cual se conservara una muestra cuantitativa equivalente al veinte
« Informe de por ciento (20%) de la totalidad de los contratos de publicidad producidos por
Calificacis X vigencia, seleccionados mediante muestreo aleatorio simple, con el propésito
— de preservar evidencia representativa de las estrategias de comunicacion
* Resolucién de i los medios utilizados, las campafias desarrolladas y los
i 0 procedimicntos administrativos adelantados por la Universidad. Los
+ Minuta del contrato documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
digitalizacion se realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la
« Informe de evaluacion memoria descriptiva de las tablas de retencién documental y en cumplimiento
X de la normatividad vigente a la fecha.
de cada evaluador
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[ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA

OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION

CcODIGO[10300

céprco

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE

SUBSERIE

SERIES

SUBSERIE

TIPOS
DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extensién)

+ Registro presupuestal.

« Garantia y acto de
aprobacion

« Constancia de
Publicacion Secop

*Acta de inicio
debidamente suscrita

*Informe de
supervision

+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Li

Archivo
de
Gestion

ATCHT
vo
Centr!
al

TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

PROCEDIMIENTO

CONTRATOS

Contratos de Leasing
O Arrendamiento
Financiero

*Autorizacién de
Rectoria

« Formato de solicitud
de disponibilidad
presupuestal

«Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

”

+Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

« Hoja de Vida en
formato Sigep

E I ol B

*« Términos de
Referencia

”

«Propuestas para
ici enel

proceso (art 24,2526
de la UTCH)

« Citacién al Comité

* Calificacion del
Comité

« Informe de
Calificacis

* Resolucién de

* Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

* Registro presupuestal.

« Garantia y acto de
aprobacién

« Constancia de
P ion Secop

*Acta de inicio
debidamente suscrita

“Informe de
supervision

+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Liquid:

26

Subserie documental en la que se conserva los contratos mediante el cual, el
arrendador traspasa el derecho a usar un bien a un arrendatario, a cambio del
pago de rentas de arrendamiento durante un plazo determinado, al término del
cual ¢l arrendatario tiene la opci6n de comprar el bien arrendado pagando un
precio determinado, devolverlo o renovar el contrato. Los contratos de Leasing
0 Arrendamiento Financiero tienen un tiempo minimo de retencion de veinte
(20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo.
de precaucion de 30 afios, con el fin de responder a posibles acciones de

contractual. 4 afios en el archivo de gestion y 26
afios en el archivo central. El tiempo de retencin comienza con la terminacién
del contrato o del cumplimiento de la garantia segin aplique. Finalizado el
tiempo total de retencion, se aplicard un proceso de seleccién documental,
mediante el cual se conservara una muestra cuantitativa equivalente al veinte
por ciento (20%) de la totalidad de los contratos de leasing o arrendamiento
financiero producidos por vigencia, seleccionados mediante muestreo aleatorio
simple, con el propdsito de preservar evidencia iva de la gestion
financiera, los bienes adquiridos bajo esta modalidad y los procedimicntos
contractuales adelantados por la Universidad.Los documentos seleccionados se
conservan en su soporte original. La digitalizacién s realizard de acuerdo con
el procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de
retencién documental y en cumplimiento de la normatividad vigente a la fecha.

CONTRATOS

Contratos de
O [}

*Autorizacién de
Rectoria

+ Formato de solicitud
de disponibilidad
presupuestal

«Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

*Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

« Hoja de Vida en
formato Sigep

Il I

« Términos de
Referencia

+Propuestas para
enel

proceso (art 24,25,26
de la UTCH)

* Citacion al Comité

* Calificacion del
Comité

Tercerizacion

« Informe de

* Resolucion de
adjudicacion

+ Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

« Registro presupuestal.

« Garantia y acto de
aprobacién

« Constancia de
Publicacién Secop

*Acta de inicio
suscrita

“Informe de
supervision

+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

26

Subserie documental en la que se conserva los contratos mediante una técnica
de administracion, que consiste en la transferencia a terceros de ciertos

no les de la Institucion, la
de los esfi las actividades esenciales a fin de obtener

competitividad y resultados tangibles. El outsourcing implica la
subcontratacion de servicios para agilizar y economizar los procesos sin que la
entidad tenga responsabilidad alguna en la administracion o mancjo de la
prestacion del servicio. Los contratos outsourcing o tercerizacién
fundamentado en el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 30 de 1992, asi como en el
Acuerdo 0008 del 11 de abril de 2019 —Estatuto de Contratacion propio de la
universidad. Los documentos que conforman esta serie poseen valor legal,
fiscal, contable y administrativo. de veinte (20) afios segiin el Articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo de precaucion de 30 afios, con el fin
de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. El tiempo de
retencion se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion, terminacion del
contrato o del vencimiento de la poliza, segiin corresponda. teniendo en cuenta
Ia produccién anual, se seleccionard una muestra cualitativa del 20% de la
totalidad de la producci6n, a partir de la seleccion aleatorio por cada 4 aiios de
tod llos contratos. L se conservan en su
soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con el procedimiento
establecido en la memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad
vigente a la fecha.
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[ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA

OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION

CcODIGO[10300

céprco

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE SUBSERIE SERIES SUBSERIE

TIPOS
DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extensién)

* Acta de Liquid:

Archivo
de
Gestion

ATCHT
vo
Centr!
al

TECNICA DEL
PAPEL (M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Contratos de
Administracion De
Portafolios

CONTRATOS

*Autorizacién de
Rectoria

« Formato de solicitud
de disponibilidad
presupuestal

«Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

+Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

« Hoja de Vida en
formato Sigep

HoR| [

« Términos de
Referencia

*Propuestas para
icipacion en el

proceso (art 24,2526
de la UTCH)

« Citacién al Comité

* Calificacion del
Comité

« Informe de
Calificacis

* Resolucién de

* Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

* Registro presupuestal.

« Garantia y acto de
aprobacion

« Constancia de
P ion Secop

*Acta de inicio
debidamente suscrita

*Informe de
supervision

*Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Li

26

Subserie documental en la q los contratos de administracion de
portafolios que Ia Universidad suscribe, para e mancjo conjunto de las
posibilidades de inversion de los recursos excedentes generados al cierre de
cada vigencia fiscal, conforme a lo dispuesto en el Estatuto Financiero y
Presupuestal. fundamentado en el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 30 de 1992,
asi como en el Acuerdo 0008 del 11 de abril de 2019 —Estatuto de
Contratacién propio de la universidad. Los documentos que conforman esta
serie poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. se conservande veinte]
(20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo
de precaucion de 30 afios, con el fin de responder a posibles acciones de

contractual. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la
fecha del acta de liquidacién, terminacién del contrato o del vencimiento de la
poliza, segin corresponda. teniendo en cuenta la produceion anual, s
seleccionard una muestra cuantitativa del 20% de la totalidad de la produccion,
a partir de la seleccién aleatorio por cada 4 afios de todos aquellos contratos.
Los documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
digitalizacion se realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la
memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad vigente a la fecha.

CONTRATOS Contratos de Seguro

*Autorizacién de
Rectoria

+ Formato de solicitud
de disponibilidad
presupuestal

«Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

+Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica

« Hoja de Vida en
formato Sigep

I

« Términos de
Referencia

+Propuestas para
icipacién en el

proceso (art 24,25,26
de la UTCH)

« Citacion al Comité

« Califica
Comité

ion del

« Informe de

* Resolucién de

* Minuta del contrato

« Informe de evaluacion
de cada evaluador

« Registro presupuestal.

« Garantia y acto de
aprobacién

+ Constancia de
Publicacién Secop

*Acta de inicio

debid: suscrita

“Informe de
supervision

+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento
y otros

* Acta de Liquid:

26

Subserie documental en la que se conserva los contratos que la Universidad
suscribe con un asegurador piiblico o privado, y este se obliga, mediante el
cobro de una prima, a resarcir un dafio o cumplir la prestacion convenida si
ocurre el evento previsto. El contrato de seguro puede tener por objeto toda
clase de riesgos i existe interés asegurable, salvo prohibicion expresa de la ley.
fundamentado en el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 30 de 1992, asi como en el
Acuerdo 0008 del 11 de abril de 2019 —Estatuto de Contratacién propio de la
universidad. Los documentos que conforman esta seric poseen valor legal,
fiscal, contable y administrativo. de veinte (20) afos segtn el Articulo 55 de la
Ley 80 de 1993, s les otorgé un tiempo de precaucién de 30 afios, con el fin
de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. El tiempo de
retencin se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacién, terminacion del
contrato o del vencimiento de la poliza, segiin corresponda. teniendo en cuenta
Ia produccién anual, se seleccionard una muestra cuantitativa del 20% de la
totalidad de la producci6n, a partir de la seleccion aleatorio por cada 4 afios de

1l . L i se conservan en su
soporte original. La digitalizaci6n se realizaré de acuerdo con el procedimiento
establecido en la memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad
vigente a la fecha.

*Autorizacién de
Rectoria

« Formato de solicitud
de disponibilidad

+Certificado de
disponibilidad
presupuestal (CDP)

*Estudios previos

* Aviso de convocatoria

« Invitacion Publica
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
DIEGO LUIS CORDOBA
|ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA
OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION
CcODIGO[10300
c6pI1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s:;:;;r:oo RETENCION DISPOSICION FINAL
e ATeRT Técnica peL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE TIpos Papel [ Electrénico | 7% g vo c s E papeL (/D) | POHH/DIH
i DOCUMENTALES Pel [ (extensién) . Centr:
Gestion =
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
* Términos de X
Referencia Subserie documental que contienen los acuerdos legales celebrados entre la
“Propuestas para entidad y personas naturales o juridicas para I prestacion de servicios de asco,
S limpieza, conservacién y de bienes muebles,
en el X instalaciones, en los cuales se establecen obligaciones, condiciones, plazos,
proceso (art 24,25,26 valores y responsabilidades de las partes.. Los contratos de Aseo y
de la UTCH) Mantenimiento, fundamentado en el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 30 de
-+ Citacion al Comité 1992, asi como en el Acuerdo 0008 del 11 de abril de 2019 Estatuto de
or 2 Contratacién propio de la universidad. Los documentos que conforman esta
Contrato de Aseoy | Calificacion del serie poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. de veinte (20) afios
15 6 CONTRATOS L ¥ | comite 4 26 X X segfin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo de
-+ Informe do precaucién de 30 aiios, con el fin de responder a posibles acciones de
Cali h X contractual. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la
fecha del acta de liquidacion, terminacion del contrato o del vencimiento de la
« Resolucién de poliza, segin corresponda. teniendo en cuenta la produccion anual, se
i seleccionard una muestra cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion,
- a partir de la seleccion aleatorio por cada 4 afios de todos aquellos contratos.
* Minuta del contrato Los documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
B digitalizacion se realizari de acuerdo con el procedimiento establecido en la
* Informe de evaluacion X ‘memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad vigente a la fecha.
de cada evaluador
* Registro presupuestal. X
* Garantia y acto de
o X
aprobacién
« Constancia de
P X
Publ on Secop
+Acta de inicio
. . X
t suscrita
*Informe de
P X
supervision
+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
* Acta de Liquid:
*Autorizacién de
Rectoria
« Formato de solicitud
de
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
+Estudios previos X
* Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
*« Términos de X
Referencia
Subserie documental que contiene los contratos que se hacen mediante un
*Propuestas para acuerdo que regula el uso, mantenimiento y administracién de las zonas
icipacién en el X compartidas, como parques, pasillos, ascensores, etc., por parte de los
proceso (art 24,25,26 propictarios y residentes en conjunto con la Universidad Tecnologica del
de la UTCH) choco. Los contratos de Parques y Areas Comunes, fandamentado en el
Deereto 1510 de 2013 y la Ley 30 de 1992, asi como en el Acuerdo 0008 del
. «+ Citacion al Comité 11 de abril de 2019 —Estatuto de Contratacion propio de la universidad. Los
Contratos de o del documentos que conforman esta serie poseen valor legal, fscal, contable y
Vigilancia, Aseoy Comité administrativo. de veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993,
15 2 CONTRATOS imi de 4 26 X X se les otorgd un tiempo de precaucion de 30 afios, con el fin de responder a
Parques y Arcas |* Informe de X posibles acciones de responsabilidad contractual. El tiempo de retencion se
Comunes “ali 6 cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion, terminacion del contrato o
T Relio 0o del vencimiento de la poliza, segiin corresponda. teniendo en cuenta la
R""’l"‘f‘,’" de produccion anual, se seleccionara una muestra cualitativa del 20% de la
totalidad de la producci6n, a partir de la seleccion aleatorio por cada 4 afios de
* Minuta del contrato tod 11 tratos. L i se conservan en su
soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con el procedimiento
+ Informe de evaluacién| establecido en la memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad
de cada evaluador vigente a la fecha.
« Registro presupuestal.| X
« Garantia y acto de
. X
aprobacion
« Constancia de
. X
Publ Secop
*Acta de inicio
. X
debidamente suscrita
<Informe de X
supervision
+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
* Acta de Liquid:
*Autorizacion de X
Rectoria
* Formato de solicitud
de disponibilidad X
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
*Estudios previos X
* Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
* Términos de X
Referencia
«Propuestas para Subscrie documental se aplica a las personas Naturales o Juridicas que presten
enel dichos servicios deben estar inscritas en el registro especial nacional del
. (art 24,2526 X Ministerio de la Proteccion Social o de quien haga sus veces, de conformidad
proceso (art 24,25, con la Ley 643 de 16 de enero de 2001, y disponer del certificado de
de la UTCH) Acreditacion en Salud. Los documentos que conforman esta serie poseen valor
« Citacion al Comité legal, fiscal, contable y administrativo. de veinte (20) afios segin el Articulo 55|
< Calificacion del de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo de precaucion de 30 afios, con l
Contratos de alilicacion de fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. El tiempo
15 16 CONTRATOS Jicios De Sal Comité 4 26 X X de retencion s cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion, terminacion
Servicios De Salud [75 0o -7 del contrato o del vencimiento de la poliza, segiin corresponda. teniendo en
Calificacion X cuenta la produccion anual, se seleccionara una muestra cuantitativa del 20%
— de la totalidad de la produccion, a partir de la seleccion aleatorio por cada 4
* Resolucién de X aiios de todos aquellos contratos. Los documentos seleccionados se conservan
adjudicacion en su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo con el




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO
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|ENTIDAD PRODUCTORA: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA
OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION
CcODIGO[10300
céprco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s:;:;;r:oo RETENCION DISPOSICION FINAL
- AFET TécnrcapeL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE TIpos papel | Eectrénico | AR vo c s g | Paecoup) |POHR/DI
i DOCUMENTALES Pel [ (extensién) ” Centr
Gestion &
+ Minuta del contrato X procedimiento establecido en la memoria descriptiva y de acuerdo con la
vigente a la fecha.
« Informe de evaluacion X
de cada evaluador
* Registro presupuestal.| X
* Garantia y acto de X
aprobacion
« Constancia de
I, X
Publicacion Secop
*Acta de inicio X
debidamente suscrita
*Informe de X
supervision
+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento X
y otros
* Acta de Li
*Autorizacién de
Rectoria
* Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
“Estudios previos X
* Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
* Hoja de Vida en X
formato Sigep
« Términos de X Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los
Referencia : el proceso acion celebrado por las
entidades estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
«Propuestas para i la admi on o fi jento de una
icipacion en el entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los contratos de prestacion
proceso (art 24,25.26 X de serviciostienen un tiempo minimo de retencin de veinte (20) aios. segin Io
» estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo de
de la UTCH) o ‘ g
precaucion de 30 afios, con el fin de responder a posibles acciones de
« Citacion al Comité X responsabilidad contractual. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
Contratos de  |» Calificacion del pam: alc laltmahz:cmf\vdc la wlg:nch: de 1;1 pollzalu ixnmua. Tznx:;dcl en
v - N cuenta la alta produccion anual de esta subserie y la homogencidad de los
15 14 CONTRATOS Prestacion de | Comité 4 26 X X " : y EVASRORT
o expedientes contractuales, finalizado e tiempo total de retencion se aplicara un
Servicios « Informe de X proceso de seleccion documental, mediante el cual se conservard una muestra
C 6 cuantitativa equivalente al diez por ciento (10%) de la totalidad de los
Resolucion d contratos de prestacion de servicios producidos por vigencia, seleccionados
J_esf ucion de X ‘mediante muestreo aleatorio simple, aplicado sobre expedientes completos, con
I el propdsito de preservar evidencia representativa de la gestion administrativa,
« Minuta del contrato X los perfiles i contratados y los imientos de vinculacion
adoptados por la Universidad. Los documentos seleccionados se conservan en
* Informe de evaluacion| su soporte original. La digitalizacion se realizard de acuerdo con el
de cada evaluador procedimiento establecido en la memoria descriptiva y de acuerdo con la
normatividad vigente a la fecha.
* Registro presupuestal.| X
« Garantia y acto de X
aprobacion
« Constancia de x
Publicacion Secop
*Acta de inicio X
i suscrita
*Informe de X
supervision
*Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
* Acta de Liquid
*Autorizacion de
Rectoria
« Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
<Estudios previos X Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los
el proceso de de una persona natural o
« Aviso de convocatoria| X juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en
de una entidad estatal ¢l cumplimiento de una, varias o todas las|
« Invitacion Pablica X obligaciones derivadas de un contrato. SALCEDO RINCON, Javier Gustavo.
- La eficiencia y eficacia en el contrato de interventoria. Editorial Universidad
* Hoja de Vida en X Javeriana. Bogota: 2011, Pag. 1.
formato Sigep Los contratos de interventoria tienen un tiempo minimo de retencién de veinte
« Términos de (20) aios. segin o estipulado en el articulo 55 de a Ley 80 de 1993, se les
. X otorgo un tiempo de precaucion de 30 afios, con el fin de responder a posibles
Referencia - .
acciones de responsabilidad contractual Los tiempos de retencion empiezan a
*Propuestas para contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.
enel Los contratos de interventoria son fuente primaria para realizar investigaciones
roceso (art 24,25,26 X sobre la coordinacion y control de la contratacion que desarrolla una entidad en|
P la UTCH o cumplimiento de un proyecto especializado. Esta subserie documental puede
de la UTCH) aportar informacién cientifica producto del conocimiento técnico y
« Citacion al Comité especializado que posee el interventor y que es requerido por una entidad dado
- a que no corresponde a las actividades frecuentes que desempefia. A pesar de
Contrato d * Calificacion del
15 10 CONTRATOS ontrato de Comité 4 2 x x su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades,
= Interventoria ~omité se seleccionara una muestra cualitativa del 10% de la totalidad de la
« Informe de produccion, a partir de la seleccion aleatorio de todos los contratos de
eacio X interventoria que se describe a continuacion:
— +Seleccion de los contratos de interventoria sobre obras en bienes inmuebles de
* Resolucion de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y es fuente de
0 para futuras de un orden histérico, pues describen
« Minuta del contrato las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbolicos,
arquitectonicos y paisajisticos para una comunidad.
« Informe de evaluacion «Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido
X usado por la entidad por més de 20 aiios.
de cada evaluador . )
+Seleccion de los contratos de interventoria sobre obras en bienes inmucbles
que posean nicos y urbanisticos para una
« Registro presupuestal.| X comunidad.
+Seleccion de los contratos de interventoria sobre obras de infraestructura vial,
« Garantia y acto de X energética, entre oros, que poscan feconocimiento por parte de las
aprobacion organizaciones cientificas.
Los documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
* Constancia de X digitalizacion se realizari e acuerdo con el procedimiento establecido en la
Publi on Secop ‘memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad vigente a la fecha.
*Acta de inicio X
debidamente suscrita
*Informe de X
supervision
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CcODIGO[10300
c6pI1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s:;:;;r:oo RETENCION DISPOSICION FINAL
ATeRT Técnica peL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE TIpos paper | Bectronico [ ATV vo c s E papeL (/D) | POHH/DIH
i DOCUMENTALES Pel [ (extensién) Centr:
al
+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento X
y otros
« Acta de Liquidacio
*Autorizacion de
Rectoria
+ Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
«Certificado de
disponibilidad X
presupuestal (CDP)
«Estudios previos X
+ Aviso de convocatoria| X
« Invitacion Publica X
« Hoja de Vida en X
formato Sigep
* Términos de X Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los
Referencia e el proceso de celebrado por la
“Propucstas para Universidad Tecnologica del Choco Diego Luis Cérdoba con una persona
BN . natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a|
encl X pagarla en dinero. Articulo 1849, Cadigo Civil Colombiano. Los documentos
proceso (art 24,25,26 que conforman esta serie poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
de la UTCH) de veinte (20) ailos, segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd
e — un tiempo de precaucién de 30 afios, con el fin de responder a posibles acciones|
Citacion al Comité X de responsabilidad contractual. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la
Contrato de « Calificacion del fecha del acta de liquidacion, terminacion del contrato o del vencimiento de la
15 8 Comité 4 26 X X pdliza, segiin corresponda. No obstante, esta subserie puede presentar alta
P - producei6n anual y una estructura documental homogénea. En consecuencia,
« Informe de . .
e X finalizado el tiempo total de retencion, se aplicara un proceso de seleccién
¢ documental, mediante el cual se conservard una muestra cuantitativa
« Resolucién de equivalente al diez por ciento (10%) de la totalidad de los contratos de
g X compraventa producidos por vigencia, seleccionados mediante muestreo
= aleatorio simple, con el fin de garantizar una representacion significativa de la
* Minuta del contrato X gestion contractual y del comportamiento comercial de la Universidad. Los
N B documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
+ Informe de evaluacion| digitalizacion se realizari de acuerdo con el procedimiento establecido en la
de cada evaluador ‘memoria descriptiva y de acuerdo con la normatividad vigente a la fecha.
+ Registro presupuestal. X
* Garantia y acto de X
aprobacién
« Constancia de X
Publicacion Secop
+Acta de inicio X
bi suscrita
*Informe de X
supervision
+Actas de suspension,
reinicio, requerimiento | X
y otros
« Acta de Liquidacio X
Subserie documental que contiene documentos oficiales con valor
administrativo, porque evidencian la informacién requerida por los entes
externos encargados de la inspeccion, vigilancia, seguimiento y control a la
gestion de las entidades piblicas. Por otro lado, contiene valor juridico y legal,
porque proporcionan evidencia y testimonian el accionar de la institucion
frente al cumplimiento de la Constitucion y las Leyes. Los tiempos de retencion|
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual. Los diez (10)
N . fios. ficientes para demostrar que los requerimientos de
Informes a Entes de |+ Informe dirigido a afos. propuestos son suf "
25 6 INFORMES C 1 E de C 8 1 X 2 8 X X informacién de los Entes de Control fueron atendidos en los términos
ontrol Fntes de Contro establecidos. Los Informes a Entes de Control son documentos articulados al
Sistema de Control Interno y contiene informacion sobre el cumplimiento de
as funciones, las obligaciones y el uso de los recursos piblicos. Teniendo en
cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume informacion de las
entidades, se considera de conservacion total por el aporte que puede brindar al
estudio de la historia institucional. La digitalizacion se realizara de acuerdo
con el procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de
retencion documental y en cumplimiento de la normatividad vigente a la fecha.
* Autorizacion de
. X
Rectoria
« Formato de solicitud
de disponibilidad X Serie documental que la entidad emite para solicitar bienes o servicios a un
presupuestal proveedor, su funcién principal es autorizar y formalizar la decision de adquirir
estos bienes o servicios, estableciendo los términos y condiciones de la compra,
« Certificado de como especificaciones téenicas, cantidad, precio, fecha de entrega y
disponibilidad X condiciones de pago. Las drdenes de compra tienen un tiempo minimo de
1(CDP) retencion de veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, con el
d - fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. Se
* Estudios previos conservan 4 afios en el archivo de gestion y 16 afios en el archivo central. El
3 Propuestas como tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del pago de la orden. En
minimo consecuencia, se conservara una muestra cualitativa equivalente
aproximadamente al diez por ciento (10%) de la totalidad de las drdenes de
«Certificado de compraventa producidas por vigencia, seleccionadas con base en los siguientes
Existencia y X criterios cualitativos:
representacion legal ( si s a quellas rdenes de que:
«Corresponden a adquisiciones de alto valor econémico, en relacion con el
aplica) .
promedio anual de la entidad.
) “Estén asociadas a proyectos estratégicos, planes institucionales o programas
ORDENES DE . misionales de impacto académico, cientifico, administrativo o social.
33 «Fotocopia de la cedula 4 16 X X o0 €8 tmpa oo e )
COMPRA " X bienes o serv de cardcter no
de ciudadania del recurrente.
legal 0 de +Se relacionen con proveedores estratégicos o recurrentes, que permitan
la persona natural evidenciar relaciones comerciales sostenidas en el tiempo.
Registro uni “Hayan sido objeto de auditorias, observaciones, reclamaciones o ajustes
registro unico contractuales, por parte de entes de control o dependencias internas.
tributario del X cambios signifi enlos de adquisicién,
) de compra o politicas institucionales.
Antecedentes
Discin! ° X “C a situaciones tales como
Isclplinarios contingencias o adquisiciones urgentes.
«Garantias y acto de X Estas Grdenes permiten conservar evidencia represeniativa de a gestion de
aprobacion ( si aplica) compras, la evolucion de los procesos de adquisicion y el uso de los recursos
it i piiblicos por parte de la entidad, los documentos seleccionados se conservan en
+Constancia de X su soporte original. La digitalizacion se realizara de acuerdo con el
Publicacion Secop procedimiento establecido en la memoria deseriptiva de las tablas de retencion
en dela vigente a la fecha.
“Informe de X Y «
supervision
~Liquidacién X
*Autorizacion de
. X
Rectoria
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CcODIGO[10300

c6DI1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s:;:;::: RETENCION DISPOSICION FINAL
o ATeRT TECNICA DEL Ds:"":j o PROCEDIMIENTO
SEE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE JJAEDS Papel | Electronico de VO c s E EAREL(N/D))
SUES DOCUMENTALES (extensién) = Centr
Gestion o
*Formato de solicitud
de disponibilidad X Serie documental que contienen informacién relacionada con las érdenes de
servicio realizadas por la entidad para desarrollar actividades de
Cortificads 0 administracion o funcionamiento. Las ordenes de servicio tienen un tiempo
Certificado de minimo de retencién de veinte (20) afios segiin el Articulo 55 de la Ley 80 de
disponibilidad X 1993, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
(CDP) contractual. Se conservan 4 aios en el archivo de gestion y 16 aiios en el
archivo central. En consecuencia, se conservard una muestra cualitativa
-Estudios previos cquivalente aproximadamente al dicz por ciento (10%) de Ia otalidad de s
érdenes de servicio producidas por vigencia, seleccionadas con base en los
+3 Propuestas como X siguientes criterios cualitativos:
minimo Se ionaré llas érdenes de servicio que:
+Certificado de Correspondan a servicios de alto valor econdmico, en relacion con el
Existencia y X promedio anual de la entidad.
ion legal (si “Estén vinculadas a proyectos estratégicos, planes insti programas
misionales.
34 ORDENES DE +Fotocopia de la cedula 4 16 X X servicios izados, técnicos o 1o sean
ERVICIO de ciudadania del X recurrentes.
“Evidencien cambios en los procesos administrativos, en las modalidades de
legal o d
representante legal o de contratacion o en los procedimientos internos.
la persona natural «Hayan sido objeto de auditorias, observaciones, reclamaciones o procesos de
“Registro unico X verificacion por parte de entes de control o dependencias internas.
tributario del +Se relacionen con situaciones excepeionales, tales como emergencias,
Antecedentes contingencias o necesidades urgentes del servicio.
Disciplinarios X *Representen relaciones contractuales relevantes o reiteradas con determinados
i proveedores de servicios.
“Estas érdenes de servicio permiten prescrvar evidencia representativa de la
«Garantias y acto de X gestion administrativa, la contratacion de servicios y el uso de los recursos
aprobacién ( si aplica) piiblicos por parte de la entidad. )
Los documentos seleccionados se conservan en su soporte original. La
«Constancia de X digitalizacion se realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en I
Publicacién Secop memoria descriptiva de las tablas de retencion documental y en cumplimiento
e de la normatividad vigente a la fecha.
*Informe de
sunervision
~Liquidacién
*Autorizacion de
- X
Rectoria
«Formato de solicitud
de disponibilidad X
presupuestal
*Certificado de
di 4 X
(CDP) Serie documental que contienen informaci6n relacionada con las érdenes de
«Estudios previos suministro realizadas por la entidad para desarrollar actividades de
administraci6n o funcionamiento. Se conservan 2 afios en el archivo de gestion
3 Propuestas como N . y
> " y 18 aiios en el archivo central. Las ordenes de suministro tienen un tiempo
minimo de retencion de veinte (20) afios segin el Articulo 55 de la Ley 80 de
minimo finimo d 6n de veinte (20) ai in el Articulo 55 de la Ley 80 d
Certificado de 1993, con el fin de responder a posibls acciones de responsabilidad
Existenci contractual. Se conservan 4 afios en el archivo de gestion y 16 afos en el
xistencia y 1 x archivo central. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del pago
representacion legal ( si de Ia orden. En consecuencia, se conservara una muestra cualitativa
aplica) equivalente aproximadamente al diez por ciento (10%) de la totalidad de las
érdenes de suministro producidas por vigencia, seleccionadas priorizando
- *Fotocopia de la cedula aquellas que permitan evidenciar de manera significativa
ORDENES DE Fotocopia de | 1 Hlas que permitan evidenciar de manera signif
35 SUMINISTRO de ciudadania del 4 16 X X +La adquisicién de insumos esenciales o criticos para la operacion institucional |
representante legal o de X +La variacion en tipos de bienes suministrados a lo largo del tiempo,
\ e +La gestién de abastecimiento en contextos especiales o periodos de alta
a persona natural domanda.
«La articulacion del suministro con procesos estratégicos, académicos o
*Registro unico administrativos relevantes.
tributario del X +La evolucion de los mecanismos de provision y control de bienes dentro de la
Proponente entidad.
P Estas érdencs seleccionadas permiten conservar una vision representativa de la
+ Antecedentes gstion logistica y de abastecimiento, sin necesidad de preservar la totalidad de
Disciplinarios X a produccién documental. La digitalizacién s realizard de acuerdo con el
isciplinarios procedimiento establecido en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
lyen dela idad vigente a la fecha.
~Garantias y acto de
L M— X
aprobacion ( si aplica)
«Constancia de
. X
; 6n Secop
<Informe de
supervision
“Liquidacio X
. Responsable del area de gestion documental de la . o A . L N
Jefe de la Dependencia | SANDRA LUCIA RIOS OLAYA oo Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
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