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A06 AUXILIATURAS

A06.01 Auxiliaturas Estudiantiles
Solicitud de Auxiliatura (si aplica)
Copia de la Resolucién de aprobacion

co4 CIRCULARES

C04.01 Circulares Informativas
Circulares

C09 CONTRATOS

C09.01 Contratos de Arrendamiento

FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
» Sondeo de mercado (si aplica)

» Concepto técnico (si aplica)

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones

+ Cotizaciones presentadas

» FCO.59 Evaluacion de cotizacion - aceptacion
Anexos Contratistas/proveedores (Ver FCO.55)
» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

» Certificado situacion militar (Si Aplica)

Se elimina porque pierde valor administrativo. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, la documentacion se eliminara ya
que ha perdido su valor primario y no poseen valores histéricos para
la Universidad.

Se elimina porque pierde valor administrativo. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de gestion, la documentacion se eliminara ya
que ha perdido su valor primario y no poseen valores histéricos para
la Universidad.

Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
retencién en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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*» Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente

* Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisiciéon del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

» FCO.58 Formato para analisis, valoracion y mitigacion del riesgo

Registro Contractual de Contratos

Designacioén del Supervisor (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO0.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision Unico pago (si aplica)

FCO0.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

para tramite de pago

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Orden de Pago Automatica (OPA)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencién en la fuente

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion
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+ Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

* Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacién o recibo a satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacién

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

C09.08 Orden de Compra 15 Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) retencion en zj1rchivo de gestion y arghi\{ol central se digiFaIizqré la
. Sondeo de mercado (si aplica) documentacién por poseer valores histéricos para la unlvergldlad

conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se

+ Concepto técnico (si aplica) implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos
+ FC0O.57 Formato solicitud de cotizaciones IGD.05
« Cotizaciones presentadas
+ FCO.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion
Anexos Contratistas/proveedores (Ver FCO.55)
+ Cédula De Ciudadania
* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

p= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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« Certificado situacion militar (Si Aplica)

* Antecedentes Procuraduria

» Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

» Pagos De Seguridad Social

* Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente

* Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisiciéon del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

» FCO.58 Formato para analisis, valoracion y mitigacion del riesgo

Registro Orden de Compra (contrato)

Designacion del Supervisor (si aplica)

Polizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO0.62 Informe de supervisién Unico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Orden de Pago Automatica (OPA)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencién en la fuente

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022
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* Cuenta de cobro o factura
» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato

(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

* Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)
FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacién o recibo a satisfaccion
FCO.67 Acta de liquidacién

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores
Soportes adicionales (si aplica)

C09.10 Orden de Pago 5 15 X X X X Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
Orden de Pago Manual Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
« Soportes Anexos retencion en archivo de gestion y arghivol central se digiFaIizqré la
documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
implementa el Instructivo para la Digitalizacion de Documentos
IGD.05
C09.11 Orden de Prestacion de Servicios 5 15 X X X X Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Estatu_u,) de contrz?ltaci()n de I_§ universi_dad Cumplido gl _tier_npo,de
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) retencion en z[irchlvo de gestion y arc:_hl\{o_ central se digitalizara la
. L, o documentacién por poseer valores histdricos
» FTH.146 Solicitud autorizacion de contratos (si aplica)
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
p= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electronico SECRETARIA GENERAL
CT = Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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* Hoja de vida y/o Propuesta de trabajo (si aplica)

* Acta de Consejo (si aplica)

* FTH.71 Valoracion de hoja de vida para profesionales (si aplica)

* Andlisis del sector o equivalente de no aplica

« Certificado no existencia de personal o equivalente de no aplica

Anexos Contratistas/proveedores:

» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

*» Antecedentes Procuraduria

» Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

* Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente

» Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicién del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

* FCO.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

Minuta (Si aplica)

Registro Orden de Prestacion de Servicios (contrato)

Designacioén del Supervisor (si aplica)

Polizas (si aplica)

de Documentos IGD.05

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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para la universidad conservando totalmente ambos soportes. Para
este procedimiento se implementa el Instructivo para la Digitalizacion
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FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision tnico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacién documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencién en la fuente

+ Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

« Otros documentos (Si aplica)

FCO.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)

FCO0.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacion o recibo a satisfaccion

FCO.67 Acta de liquidacién

FCO.70 Formato para evaluacion de proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

AG =
AC =
p=
EL=
CT=
E=
D=
S=

Archivo de Gestion
Archivo Central
Papel

Electrénico
Conservacion Total
Eliminacion
Digitalizacion
Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: FGD. 51
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C09.12 Orden de Trabajo 5 15 X X X X Los tipos documentales de la serie contratos se regiran por el
FCO.55 Informe de oportunidad y conveniencia Estatuto de contratacion de la universidad Cumplido el tiempo de
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) retencion en archivo de gestion y archivo central se digitalizara la

documentacién por poseer valores histéricos para la universidad
conservando totalmente ambos soportes. Para este procedimiento se
+ Concepto técnico (si aplica) implementa el Instructivo para la Digitalizacién de Documentos

» FCO.57 Formato solicitud de cotizaciones IGD.05

« Cotizaciones presentadas

+ FCO.59 Evaluacion de cotizacién - aceptacion

* Propuesta de trabajo (si aplica)

Anexos Contratistas/proveedores:

» Cédula De Ciudadania

* Tarjeta Profesional (Si Aplica)

« Certificado situacion militar (Si Aplica)

* Antecedentes Procuraduria

* Antecedentes Contraloria

* Antecedentes Judiciales

» Medidas Correctivas Policia

* Rut Actualizado

* Pagos De Seguridad Social

« Certificado afiliacion ARL

» Formato Retencién En La Fuente

* Examen pre-ocupacional

* Soportes requeridos para la adquisicién del bien o servicio
(cursos en alturas, fichas técnicas, etc).

» FCO.58 Formato para andlisis, valoracién y mitigacion del riesgo

» Sondeo de mercado (si aplica)

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central

P= Papel SOFIA PINZON DURAN

EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL

CT = Conservacion Total

E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022
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Registro Orden de Compra (contrato)

Designacion del Supervisor (si aplica)

Pdlizas (si aplica)

FCO.60 Acta de inicio o Equivalente (si aplica)

FCO.62 Informe de supervision tnico pago (si aplica)

FCO.69 Acta de pago parcial e informe de supervision (si aplica)

FF1.29 Formato lista de chequeo de verificacion documentos

Anexos Acta de Pago Unico o parcial (Si aplican)

* Informe de actividades

* Soporte pagos a seguridad social

* FF1.19 Formato retencién en la fuente

+ Cuenta de cobro o factura

» Documentos que soporten el cumplimiento del contrato
(registros de asistencia, fotografias, infografia, etc.) (Si aplica)

* Otros documentos (Si aplica)

FCO0.61 Solicitud adicién o de prérroga (si aplica)

FCO.63 Acta de suspension (si aplica)

FCO.64 Acta de reinicio (si aplica)

Entrada de almacén (si aplica)

Salida de almacén (si aplica)

FCO.66 Acta de Finalizacién o recibo a satisfaccién

FCO.67 Acta de liquidacion

FCO.70 Formato para evaluacién de proveedores

Soportes adicionales (si aplica)

AG =
AC =
p=
EL=
CT=
E=
D=
S=

Archivo de Gestion
Archivo Central
Papel

Electrénico
Conservacion Total
Eliminacion
Digitalizacion
Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
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G02 GESTION DE CARTERA 3 0
Acuerdo de Pago (Si aplica)
Informe sobre la gestién de cobro
Solicitud cobro juridico (Si aplica)

HO4 HISTORIAS LABORALES

H04.04 Historias Laborales Tutores 20 80

FTH.170 Formato de documentos necesarios para contratacion de
Docentes Catedra.

FTH.168 Formato Datos Personales para Profesores Céatedra

Lista de banco de elegibles para Profesores de Catedra o comunicacion
de: Catedra especial, Catedra Ocasional o Estudiantes Posgrados
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Extranjeria

Fotocopia de la Libreta Militar

Carta de compromiso de la definicién de la situacion militar

Fotocopia de Pasaporte (para extranjeros)

Fotocopia de visa de trabajo para la UIS (para extranjeros)

Fotocopia de la tarjeta profesional

Matricula o permiso de trabajo (para extranjeros)

Reporte de vinculacion y desvinculacion del SIRE y reporte al RUTEC
(para extranjeros)

FTH.150 Formato Unico de Hoja de Vida

Soporte de titulos de pregrado y posgrado

La serie se debe mantener en archivo de gestion 3 afios posterior a la|
fecha de cierre del procedimiento, transcurrido este tiempo se elimina
porgue pierde valor administrativo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo de gestion, la documentacion se eliminara ya que ha
perdido su valor primario y no poseen valores histéricos para la
Universidad.

Una vez la documentacién cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio,
se transfiere al Archivo Central para la digitalizacion y

conservacion de ambos soportes de acuerdo a la Ley 594/2000

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Certificados de la experiencia calificada

Copia de los certificados de participacion o asistencia a actividades de
formacién continua (diplomados, seminarios, cursos, talleres, etc.)
Carta de compromiso de formacién en docencia universitaria, pedagogia
o educacion.

Certificado de aptitud médica

Consulta en linea de antecedentes y requerimientos judiciales
Certificado del sistema de registro nacional de medidas correctivas
RNMC expedido por la policia Nacional.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién

Certificado de Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica

Certificado afiliado a la Base de Datos Unica de AfiliaBDUA.
Autorizacion para consulta del Registro de Inhabilidades por delitos
sexuales cometidos contra

personas menores de edad.

Consulta en linea de inhabilidades por delitos sexuales cometidos
contra personas menores de edad.

FTH.96 Formato de asignacién de categoria profesor catedra

Solicitud y respuesta de ascenso de categoria de profesor catedra.
FTH.95 Formato de verificacion de requisitos ascenso profesor catedra.
FFI1.05 Formato autorizacién para pago por transferencia electrénica.
Copia de afiliacion seguridad social

Contrato laboral por semestre académico

AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central

P= Papel

EL= Electrénico

CT = Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022

SOFIA PINZON DURAN
SECRETARIA GENERAL

SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER
DIRECCION DE CERTIFICACION Y GESTION DOCUMENTAL
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Comunicaciones asociadas al rendimiento laboral o llamados de
atencion, inclusive actos de levantamiento.

Comunicacién de solicitud de suspensién de Contrato
Notificacion de suspension de Contrato

Copia de la carta de aceptacion de la suspension del Contrato.

RO1 REGISTROS

R01.35 Registro de Traslado de Fondos 3 17 X X X
R01.37 Registro de Descuentos a Estudiantes 2 0 X X X
So7 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

S07.10 Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Sugerencias 2 18 X X X

y Reconocimientos
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,Sugerencias y Reconocimientos

Una vez la documentacién cumpla los tiempos de retencion
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio,
se transfiere al Archivo Central para la digitalizacion y

conservacion de ambos soportes de acuerdo a la Ley 594/2000

Se elimina porque pierde valor administrativo. Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion, la documentacién se eliminara ya
que ha perdido su valor primario y no poseen valores histéricos para
la Universidad.

Una vez la documentacién cumpla los tiempos de retencién
contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio,
se transfiere al Archivo Central para la digitalizacion y conservacion
de ambos soportes de acuerdo a la Ley 594/2000

Formato
Comunicacién de quejas, reclamo o informacion
Respuesta
AG = Archivo de Gestion
AC = Archivo Central
P= Papel SOFIA PINZON DURAN
EL= Electrénico SECRETARIA GENERAL
CT = Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion SERGIO ANDRES UTRERA SANTANDER

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 4
Bucaramanga, 04 de noviembre de 2022
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