
(

vrcERREcToRln
ADMI N ISTRATIVA Y FINANCI ERA

1400



(

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSTTARIA PASCUAL BRAVOIHSAITUCI6N UHIVERSTTARIA

P'\SCUAL BRITI,M

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 80 de 107

oepetloenctA (seccion): '!Q99.BE-c-Lol!4---,- -n):1400.VlcERREcToRlAADMlNlSTRATlVAYFlNANclERA

c0Drco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M'D s E

't400.02.

1400.02.02

ACTAS
ACTAS DE COMITES

Actas de comite de subsistema administrativo
r' Acta
,/ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR.43
GDE-FR-30

N/A N/A 3 4 x x

Al t6rmino de su retencion en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar

su manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio

en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo

Hist6rico para su conservaci6n total por tratarse de

informaci6n que refleja las decisiones de Ia

Administracion.

1400.02.06 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
./ Acta
/ Registro de asistencia

x
x

GDE.FR-43
GDE-FR-30 N/A N/A 3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminacion quedarir consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstituci6n.

1400.08.
1400.08.02

CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
./ Solicitud de servicio
./ Estudios previos
./ Cotizaciones
./ Certiflcado de Disponibilidad Presupuestal
/ Aviso de lnvitaci6n P0blica
./ Observaciones a la contratacion
./ Respuesta de observaciones
,/ Adendas
,/ Actas de cierre y apertura de ofertas
./ Evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes
,/ Propuestas
./ Certificados C6mara de Comercio
./ Registro Unico Tributario
./ C6dula del Representante Legal
./ Certificado de Aportes Parafiscales
,/ Certificado de Antecedentes Disciplinarios
./ Certificado de Antecedentes Fiscales

x
x
x
x
x
x
x
x
x
X
x
x
x
x
x
x
x

GJ.FR-49
GJ-FR-44

N/A
N/A

GJ-FR-45
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14
GDC-FR-46
GJ-FR-31

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Gestion Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo

valor no exceda

el 10% de la

menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo, juridico

y legal. Una vez cumplidos los tiempos de

retenci6n en el Archivo Central, se debe proceder

a hacer una selecci6n cualitativa de aquellos

contratos que por su objeto y similitud con la

misi6n y vision de la lnstituci6n permitan reflejar los

esfueaos administrativos por fortalecer la mision

desde cada dependencia de la lnstituci6n a trav6s

de la historia.
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1400.08.02 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
,/ Certificados de Experiencia
./ Anexos
./ lnforme de evaluaci6n
,/ Observaci6n a evaluaci6n de requisitos habilitantes
./ Respuesta a observaciones de requisitos

habilitantes.
./ Carta de aceptaci6n
,/ Certificado de Registro Presupuestal
./ Carta de Aceptacion de Respuesta
/ P6lizas
./ Acta de lnicio
./ Facturas
,/ Comunicacionesoficiales
{ Acta de liouidaci6n

x
x
x
x
x

x
x
x
x
x
x
x

N/A

N/A

N/A

N/A

GDC-FR-14

N/A

N/A

GJ-FR-36
N/A

GDC-FR.14

GDC-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
para la

adquisicion de

bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la
menor cuantia

3 17 x X

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 5%

anual. Los contratos seleccionados se

digitalizar6n y se transferir6n al Archivo

Hist6rico para su conservacion total. Los demSs

se eliminan previo aval del Comitd de Archivo y

dejando como evidencia del proceso, los

respectivos inventarios y acta de eliminaci6n.

1400.08.03 CONTMTOS DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES
./ Solicitud de servicio
,/ Estudios previos
{ Cotizaciones
,/ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
./ Aviso de lnvitaci6n Plblica
./ Observaciones a la contratacion
./ Respuesta de observaciones
/ Adendas
,/ Actas de cierre y apertura de ofertas
./ Evaluaci6n de requisitos habilitantes
./ Propuestas
./ Certificados C6mara de Comercio
,/ Registro Unico Tributario
./ Cedula del Representante Legal
./ Certificado de Aportes Parafiscales
./ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
X
x

GJ-FR-49
GJ-FR.44

N/A

N/A

GJ-FR-45
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14
GDC-FR-46
GJ-FR-31

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Gesti6n Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de
bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la

menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo,
juridico y legal. Una vez cumplidos los tiempos

de retencion en el Archivo Central, se debe

proceder a hacer una selecci6n cualitativa de

aquellos contratos que por su objeto y similitud

con la misi6n y visi6n de la lnstituci6n permitan

reflejar los esfuerzos administrativos por

fortalecer la misi6n desde cada dependencia de

la lnstitucion a trav6s de la historia.
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1400.08.03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES
,/ Certificado de Antecedentes Fiscales
./ Certificados de Experiencia
/ Anexos
./ Observaci6n a evaluaci6n de requisitos habilitantes
/ Respuesta a observaciones de requisitos

habilitantes.
,/ Carta de aceptaci6n
,/ Certificado de Registro Presupuestal
./ Carta de Aceptacion de Respuesta
,/ P6lizas
/ Acta de lnicio
r' Facturas
./ Comunicacionesoficiales
./ Certificado recibido de satisfacci6n
/ Acta de liouidacion

x
x
x
X
x

X
x
x
x
x
X
x
x
x

N/A

N/A

N/A

GDC-FR-14

N/A

N/A

GJ-FR-36
N/A

GDC-FR.14

GJ-FR-41

Gesti6n Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la
menor cuantia

3 17 x x

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto la muestra cuantitativa debe ser del 3%

anual. Los contratos seleccionados se digitalizaran
y se transferir6n al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total. Los dem6s se eliminan previo

aval del Comit6 de Archivo y dejando como

evidencia del proceso, los respectivos inventarios

y acta de eliminacion.

1400.08.05 CONTRATOS DE INTERVENTORIA
,/ Solicitud de servicio
,/ Estudios previos
,/ Certificadode Disponibilidad Presupuestal
./ Aviso de lnvitaci6n P0blica
r' Observaciones a la contrataci6n
./ Respuesta de observaciones
./ Adendas
,/ Actas de cierre y apertura de ofertas
,/ Evaluaci6n y verificacion de requisitos habilitantes
,/ Propuestas
./ Certificados Cdrmara de Comercio

'/ Registro Unico Tributario
./ Cedula del Representante Legal
./ Certificado de Aportes Parafiscales
,/ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

x
x
X
x
x
x
x
x
X
x
x
X
x
X
X

GJ-FR-49
GJ.FR-44

GJ-FR-45

GDC-FR-14

GJ-FR-46

GJ-FR-31

N/A

N/A

N/A

NiA
N/A

N/A

Gesti6n Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de
bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la
menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo,
juridico y legal. Una vez cumplidos los tiempos

de retenci6n en el Archivo Central, se debe
proceder a hacer una selecci6n cualitativa de

aquellos contratos que por su objeto y similitud

con la mision y visidn de la lnstitucion permitan

reflejar los esfuerzos administrativos por

fortalecer la mision desde cada dependencia de

la lnstitucion a trav6s de la historia.
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1400.08.05 CONTRATOS DE INTERVENTORIA
,/ Certiflcado de Antecedentes Fiscales
,/ Certificados de Experiencia
/ Anexos
/ lnforme de evaluacion
,/ Observaci6n a evaluacion de requisitos habilitantes
,/ Respuesta a observaciones de requisitos

habilitantes.
,/ Carta de aceptacion
,/ Certificado de Registro Presupuestal
/ Carta de Aceptacion de Respuesta
./ P6lizas
/ Acta de lnicio
./ facturas
./ lnformes
./ Comunicacionesoficiales
,/ Acta de finalizaci6n

x
X
x
x
x
X

x
x
x
x
x
x
x
x
x

N/A
N/A
N/A

GJ-FR-42
N/A

GDC-FR-,I4

GJ-FR-48
N/A

GJ-FR.48
N/A

GJ-FR.36
N/A

GDE-INF-36
GDC-FR-14
GJ-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
parala

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la
menor cuantia

3 17 x x

Esta serie documental no es muy voluminosa,
por tanto, la muestra cuantitativa debe ser del

10% anual. Los contratos seleccionados se

digitalizar6n y se transferir6n al Archivo

Hist6rico para su conservacion total. Los dem6s

se eliminan previo aval del Comit6 de Archivo y

dejando como evidencia del proceso, los

respectivos inventarios y acta de eliminaci6n.

1400.08.06 CONTRATOS DE OBRA
./ Solicitud de servicio
./ Estudios previos
/ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
./ Pre pliegos
./ Observaciones a los pre pliegos
,/ Respuesta a pre pliegos
./ Pliegos definitivos
./ Observacion a los pliegos
./ Resoluci6n de apertura
,/ Acta de aclaracion distribucion de riesgos
./ Acta de visita a la obra
./ Autorizacion visita de riesgos
,/ Actas de cierre y apertura de ofertas
,/ Proouestas

x
x
x
X
x
X

x
x
x
x
X
X
x
x

GJ-FR-49
GJ-FR.19

N/A
GDC-FR-14

N/A
GDC-FR-14

GDC-FR-14
N/A

GJ-FR-08
N/A
N/A
N/A

GJ-FR-46
N/A

Gesti6n Juridica

Procedimiento
para la

adquisicion de

bienes y

servicios cuyo

valor no exceda
el 10% de la

menor cuantia

3 17 x x

Serie documental de valor administrativo,
juridico y legal. Una vez cumplidos los tiempos

de retenci6n en el Archivo Central, se debe
proceder a hacer una selecci6n cualitativa de

aquellos contratos que por su objeto y similitud

con la misi6n y visi6n de la lnstitucion permitan

reflejar los esfuerzos administrativos por

fortalecer la infraestructura lnstitucional a trav6s

de la historia.
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'1400.08.06 CONTRATOS DE OBRA
,/ Certificados C6mara de Comercio
./ Registro Unico Tributario
./ C6dula del Representante Legal
,/ Certificado de Aportes Parafiscales
./ Certificado de Antecedentes Disciplinarios
,/ Certificado de Antecedentes Fiscales
./ Certificados de Experiencia
./ Anexos
/ Evaluaci6n de requisitos habilitantes
./ Observacion a evaluaci6n de requisitos habilitantes

/ Carta de aceptacion
./ Certificado de Regisko Presupuestal
./ Carta de Aceptacion de Respuesta
./ Polizas
./ Acta de lnicio
/ Cuenta de cobro/facturas
,/ Comunicacionesoficiales
,/ Certificado recibido de satisfacci6n
,/ Acta de liquidacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

GJ-FR-47
N/A

GJ-FR-48
N/A

GJ-FR-48
N/A

GJ-FR-36
N/A

GDC-FR.14
N/A

GJ-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo

valor no exceda
el 10% de la

menor cuantia

3 17 x x

Esta serie documental no es muy voluminosa
pero los contratos si son muy extensos, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 10%

anual. Los contratos seleccionados se

digitalizar6n y se transferir6n al Archivo

Hist6rico para su conservacion total. Los dem6s

se eliminan previo aval del Comite de Archivo y

dejando como evidencia del proceso, los

respectivos inventarios y acta de eliminacion.

1400.08.07 COruTNNTOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES
./ Solicitud de contratacion
./ Estudio previo
./ Certificado de Disponibilidad presupuestal
,/ Hoja de vida de la funcion p0blica
./ Fotocopia del documento de identidad
./ Fotocopia de la libreta militar (Hombres)
./ Formato declaracion de bienes y rentas
./ Certificados de antecedentes procuraduria

,/ Certificado de antecedentes contraloria
,/ Fotocopia Reqistro Unico Tributario (RUT)

x
x
x
x
x
x
x
x
x
X

GJ-FR-49
GJ-FR-29

N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A

Gestion Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la

menor cuantia

3 77 X x

Serie documental de valor administrativo,

juridico y legal, Una vez cumplidos los tiempos

de retenci6n en el Archivo Central, se debe

proceder a hacer una selecci6n cualitativa de

aquellos contratos que por su objeto y similitud

con la mision y visi6n de la lnstituci6n permitan

reflejar los esfuerzos administrativos por

fo(alecer la mision desde cada dependencia de

la lnstituci6n a trav6s de la historia.
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1400.08.07 COruTNNTOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES
./ Certificados de estudio
,/ Tarjeta profesional
,/ Certificados laborales - contractuales
,/ Certificado de afiliaci6n a Empresa promotora de

salud
./ Certificado de afiliaci6n a fondo de pensi6n (AFP)
./ Planillas de pago Seguridad Social (EPS, Pensi6n y

ARL)
./ Autorizaci6n de debito automdtico
,/ Formato de embargo de alimentos
./ Certificado de vecindad
/ Formato Cuenta Bancaria
,/ Examen Pre ocupacional
./ Poliza de garantia y Cumplimiento
./ Minuta del contrato
,/ Acta de inicio
./ lnformes
,/ Planilla de pago de seguridad social
,/ Comunicacionesoficiales

'/ Paz y salvo
./ Acta de liquidaci6n

x
x
x
x
X
x

X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A

GJ-FR.42

N/A

GJ-FR-30
GJ-FR.35
GJ-FR-36

GDE-INF-01

N/A

GDC-FR-14
N/A

GJ-FR-41

Gestion Juridica

Procedimiento
para la

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el 10% de la

menor cuantia

3 77 x x

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 1%

anual. Los contratos seleccionados se

digitalizar6n y se transferir6n al Archivo

Hist6rico para su conservacidn total. Los demis
se ellminan previo aval del Comite de Archivo y

dejando como evidencia del proceso los

respectivos inventarios y actas de eliminacion.

1408.08.08. CONTRATOS DE SUMIN ISTROS
./ Solicitud de servicio
,/ Estudios previos
./ Cotizaciones
./ Certificado de Disponibilidad Presupuestal

x
x
x
x

GJ-FR-49
GJ-FR-.I9

N/A
N/A

Gestion Juridica 3 17 x x
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1400.08.08 CONTRATOS DE SUMINISTROS
./ Aviso de lnvitaci6n Ptlblica
./ Observaciones a la contrataci6n
,/ Respuesta de Observaciones
/ Adendas
,/ Acta de cierre y apertura de ofertas
./ Evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes
./ Propuestas
./ Certificado Cirmara de Comercio
,/ Registro Unico Tributario
./ Cedula del Representante Legal
,/ Certificado de Aportes Parafiscales
./ Contrato de Suministros
./ Certificado de Antecedentes Disciplinarios
,/ Certificado de Antecedentes Fiscales
,/ Certificados de Experiencia
./ Anexos
./ lnforme de evaluacion
./ Observaci6n a evaluaci6n de requisitos habilitantes
./ Respuesta a observaciones de requisitos

habilitantes
./ Carta de aceptacion
,/ Certificado de Registro Presupuestal
,/ Carta de Respuesta de Aceptacion
./ P6lizas
./ Acta de lnicio
./ Facturas
,/ Certificado recibido a satisfacci6n
,/ Acta de liquidacion

x
x
x
x
x
x
X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

X
x
x
x
x
X

X
X

GJ-FR-45
N/A

GDC-FR-14
GDC-FR-14
GJ-FR-46
GJ-FR.31

N/A
N/A
N/A

N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A

GDC-FR-42
N/A
N/A

GJ-FR-48
N/A

GJ-FR-48
N/A

GJ-FR-30
N/A

N/A
GJ-FR-41

Gesti6n Juridica

Procedimiento
parala

adquisici6n de

bienes y

servicios cuyo
valor no exceda

el '10% de la

menor cuantia

3 '17 x x

Serie documental de valor administrativo,
juridico y legal. Una vez cumplidos los tiempos

de retenci6n en el Archivo Central, se debe

proceder a hacer una seleccion cualitativa de

aquellos contratos que por su objeto y similitud

con la misi6n y visidn de la lnstituci6n permitan

reflejar los esfuerzos administrativos por

fortalecer la misi6n desde cada dependencia de

la lnstituci6n a trav6s de la historia.

Esta serie documental es muy voluminosa, por

tanto, la muestra cuantitativa debe ser del 3%

anual. Los contratos seleccionados se

digitalizar6n y se transferir6n al Archivo

Hist6rico para su conservaci6n total. Los dem6s

se eliminan previo aval del Comite de Archivo y

dejando como evidencia del proceso, los

respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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PROCEDIMIENTOF E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIET'ITO AG AC CT M/D S E

1400.16.

1400.16.03

INSTRUMENTOS DE CONTROL DESCRIPCION Y

CONSULTA
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
/ Controlde Recibo de Documentos x GRF-FR-21

Gestion de

Recursos
Fisicos

N/A 3 2 X

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo

de retenci6n en el Archivo Central, ya que solo

tienen valor informativo y este ya se ha agotado.

La eliminaci6n quedard consignada en las actas

e inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.

1400.24.
1400.24.02

PLANES
PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES
./ Comunicacion oficial (cronograma)
./ Formato de Necesidades
,/ Registro de asistencia
./ Plan anual de adquisiciones
./ Resoluci6n
./ Solicitudes

x
x
x
x
x
x

x

GDE-FR-29
GDE-FR-30

GJ-FR-OB

GDC-FR-14

Gesti6n de

Direccionamiento

Estrat6gico
N/A 3 7 x

Al termino de su retencidn en elArchivo Central,

esta serie se transfiere al Archivo Historico para

su conservaci6n total; porque en ella se

consolida el plan de adquisiciones de la Entidad

en una vigencia.

1400.24.04 PLANES DE ACCION
/ Plan de acci6n
./ lnforme de gesti6n
/ Presentacion informe de gesti6n

x
x
x

GDE-FR-02
GDE-INF-01

GCO-FR-03

Gesti6n de

Direccionamiento
Estrategico

Procedimiento

formulacion plan

de desarrollo y

plan de accion
3 7 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo de

retenci6n en el Archivo Central, ya que solo tienen

valor informativo y este ya se ha agotado. Adem5s

los planes de accion de las dependencias se

encuentran condensados en el Plan de Acci6n

Anual lnstitucional. La eliminacion quedar6

consignada en las actas e inventarios de

eliminacion documental de la lnstitucion.

.ANVENt.INNEt /
SOPORTE
F:Soporle fisico /
E:Soporte Electronico I A
E.S.E.: Extension Soporte Eleclr6nico 

\ t a, I I

SISTEi'A DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGl.

RETENCION

AG: Archivo de gestion.

AC: Archivo Central.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total

M/D: Microfilmacion -Digitalizacion

S: Seleccion
E: Eliminacion
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Fecha de aprobaci6n: 10 de agosto de 2016 /t-- Acto administrativo: Resoluci6n 518 de 2016


