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Subseccidn nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccion nivel Il: Gerencia del Campus

Subseccién nivel y: Jefatura Servicios a la Comunidad

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Il

PRO-27 Gestion Administrativa

PRO-27-1 Compras de bienes y/o servicios

PRO-27-1-02 Generar orden de compra y/o de servicios PRO-27-1-02-15 Compras en consignacion

PRO-27-1-03 Gestion de almacenes e inventarios

PRO-27-1-03-02 Inventario fisico de Libreria

PRO-27-1-03 Gestion de almacenes e inventarios

PRO-27-1-03-07 Conciliacion de inventario de la libreria

PRO-30 Servicios Institucionales

PRO-30-3 Servicios a la Comunidad

PRO-30-3-01 Puntos de venta

PRO-30-3-01-06 Cierre de Caja Libreria

PRO-30-3-01-05 Renovacion de Contratos a Concesiones

PRO-30-3-01-04 Autorizacion de Proveedores de Alimentos

PRO-30-3-01-03 Operacion Recargas SITP

PRO-30-3-01-02 Servicio de Concesiones de Alimentacion

PRO-30-3-01-01 Ventas de la Libreria

PRO-30-2-03 Traslados de Bienes y Documentos

PRO-30-2-03-05 Bodegaje Libreria

PRO-30-2-02 Administracion de Espacios

PRO-30-2-02-08 Alquiler de espacios

PRO-30-2-02-07 Alquiler de casilleros

PRO-30-2-02-06 Reserva de Hacienda el Noviciado

PRO-30-2-02-05 Préstamos casilleros

PRO-30-2-01 Eventos en Unidades académicas o administrativay

PRO-30-2-01-06 Montaje Punto de Venta Alimentos

PRO-30-2-01-0 Montaje punto de venta Libreria

PRO-30-1-03-05 Parqueaderos publicos y privados

PRO-30-1-03-05 Aprovisionamiento maquina auto pago SD

PRO-30-1-03-03 Parqueo de vehiculos

PRO-30-1-03-02 Asignacion de parqueaderos privados

PRO-30-1-03-01 Servicio de Parqueadero Publico

PRO-30-1-04 Alimentos

Servicio Atencion Cafeteria

Auditoria en Puntos

PRO-40 Diversificacidon de ingresos

PRO-40-2 Otros Ingresos

Articulos Institucionales

Venta de Articulos

CLASIFICACION

DISPOSICION

SERIE
CODIGO SUBSERIE
Tipo documental

UA-27-1701.1 [GESTION DE COMPRAS

Documental

Tipo SOPORTE

RESPONSABLE

EDEass

TIEMPO DE
RETENCION
(En afos)

NIVEL DE
ACCESO

CONSERVACION
Serie Documental

TRATAMIENTO
ARCHIVISTICO

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD

Archivo de Archivo
Gestion Central

jjenon

Rep. || Elec

COMPRAS EN CONSIGNACION

NORMATIVIDAD ASOCIADA

* Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS
LIBROS.

Catalogo de novedades

« Codigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES
CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA.

* Ley 962 de 2005 Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO.

PROCEDIMIENTO:

La serie "Compras Generales" contiene informacion para la administracion y control de
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UA-27-1701.1-E7

Servicios a la

TUU MUY UIUIVIVI IV Y T UUIAUUUY PUT T UV DI UIUU; PV UV UUVUTTIVTILUUY UL DU VIt vt

proceso que se realiza en la subserie “Gestién de Cuentas por Pagar” misional del
macroproceso Gestion Financiera se aplica la normatividad y procedimiento, asi:

Solicitud de pedido X X Comunidad
(Libreria) Los documentos asociados a la subserie “Compras en Consignacion" Se conservan en el
Archivo de Gestién por un (1) afio a partir del cierre inmediatamente anterior al afio
contable, cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve (9) afos;
después de cumplir este tiempo se procedera a realizar el proceso de reprografia para la
conservacion de los documentos antes de ser eliminados.
Corte venta de mercancias X Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico almacenados en
el buzon corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co
UA-30-2002.2 INVENTARIOS
INVENTARIO DE LIBRERIA
AR IDTEIES NORMATIVIDAD ASOCIADA
Cronograma de actividades X X Cédigo de Comercio - Articulo 48. CONFORMIDAD DE LIBROS Y PAPELES DEL
: COMERCIANTE A LAS NORMAS COMERCIALES - MEDIOS PARA EL ASIENTO DE
Comprobante devoluciones X X | X OPERACIONES
Lista articulos fisicos XX X Codigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES
UA-30-2002.2 E2 M 4o " " articulos fal X | x Servicios a la CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA.
emorando “‘memo" articulos fajtantes C idad Para mayor detalle revisar la serie: “EGRESOS”, Subserie: “GESTION DE CUENTAS
. or.nunll a POR PAGAR” en la Tabla de Retencién Documental- TRD denominada: Gestion
SIS (Libreria) Financiera.
Notificacién cierre puntos de venta X X PROCEDIMIENTO:
Instructivo de inventarios X XX La subserie "Inventarios" contiene informacion para la administracion y control de las
| tario final % I x adquisiciones realizadas por la Universidad; por ser documentos que soportan el
nventario fina proceso que se realiza en la subserie “Gestién de Cuentas por Pagar” misional del
macroproceso Gestion Financiera se aplica la normatividad y procedimiento, asi:
Informe X[ X
) Los documentos asociados al proceso se conservan en el Archivo de Gestién por un (1)
UA-30-2002.2 E3 CONCILIACION INVENTARIOS afio a partir del cierre inmediatamente anterior afio contable, cumplido este tiempo se
enviaran al Archivo Central por nueve (9) afios; después de cumplir este tiempo se
Reporte de inventario X X procedera a realizar el proceso de reprografia para la conservacion de los documentos
antes de ser eliminados.
Kardex X XX SerV|C|o§ ala Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico almacenados en
Cor.nunu,:iad el buzén corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co
Factura X | x| x (Libreria)
Paz y salvo X X
UA-30-2002.1 SERVICIOS A LA COMUNIDAD
COMERCIALIZACION ARTICULOS Y SERVICIOS
Distribucion
Solicitud de articulo X X
NORMATIVIDAD ASOCIADA
Cotizacion X X [ X
Solicitud recargue X X || X * Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS
LIBROS.
Traslado de mercancia X X [ X + Codigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES
. CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA.
Formato transferencia X X - Ley 962 de 2005 Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE
- LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO.
Formato de suscripcion X X
Guia de t ¢ X X Para mayor detalle revisar la serie: “EGRESOS”, Subserie: “GESTION DE CUENTAS
uia g€ transporte POR PAGAR” en la Tabla de Retencion Documental- TRD denominada: Gestion
Confirmacion recibido X X Financiera.
UA-30-2002.1-E1 Servicios a la
Pre cierre X X Comunidad La serie "Comercializacion Articulos y Servicios" contiene informacion para la
Libreri administracion y control de las adquisiciones realizadas por la Universidad; por ser
Informe X X X (Libreria) documentos que soportan el proceso que se realiza en la subserie “GESTION DE
CUENTAS POR PAGAR” misional del macroproceso Gestion Financiera se aplica la
Comprobante X X normatividad y procedimiento descrito asi:
Factura X X Los documentos asociados a “COMPRAS GENERALES" Se conservan en el Archivo de
- Gestion por un (1) afio a partir del cierre inmediatamente anterior afio contable, cumplido
Autorizacion descuento X X este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve (9) afios; después de cumplir este
tiempo se procedera a realizar el proceso de reprografia para la conservacion de los
Traslado presupuestal X X documentos antes de ser eliminados.
Bono regalo X X
Reporte diferencias X X Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico almacenados en

Informe Z

el buzon corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co




Reporte cierre diario de caja

Consignacion X
Acta arqueo X X
BODEGAJE DE MERCANCIA
Remision X
Orden de compra XX PROCEDIMIENTO:
Factura X | X Una vez finalizado el proceso de "bodegaje de mercancia”, los documentacion
UA-30-2002.1-E2 .. generados estaran en el Archivo de Gestién por un (1) afio, cumplido este tiempo se
Servicios a la ) . T . :
_ ] ) procedera a realizar el proceso de eliminacion, teniendo claridad que los documentos no
Recibo de mercancia X Comunlgad X X contienen ningun valor administrativo realizando el proceso de eliminacién documental.
(Libreria)
Devolucion de mercancia X
Transferencia de mercancia X
Cambio de precios X
CONCESIONES DE ALIMENTACION
Lista de proponentes X
Términos de referencia X
Calificacién degustacion X
Propuesta comercial X
Certificado de camara y comercio X
Balance general proveedor X NORMATIVIDAD ASOCIADA
Péliza de seriedad X + Codigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES
CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA.
Informe de la infraestructura X
PROCEDIMIENTO
Organigrama de la compaiiia X _ _ _ _
Los documentos que hacen parte de las "Concesiones de Alimentacion” estan asociados
Organigrama para la prestacién del servicio X a los contratos de ingresos con entidades privadas, aplicando la normatividad
establecida en el cédigo de comercio, asi:
Certificado sistema de seguridad y salud en el trabajo X Estaran en el Archivo de Gestion por un (1) afio a partir del cierre inmediatamente
anterior al afio contable, cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve
UA-30-2002.1-E3 ||Certificado de compra equipos X (9) afos; después de cumplir este tiempo se procedera a realizar el proceso de
' Servicios a la reprografia para la conservacion de los documentos antes de ser eliminados.
Fichas técnicas X Comunidad X X X _ . : :
(Negocios) Los contratos de ingresos, pero con entidades estatales se les aplica la normalidad
. - vigente (25 afios) por la prescripcion de las acciones penales.
Lista de servicios X d ( )P P P P
A dos d o La administracion y conservacion de los documentos originales de los contratos de
cuerdos de servicios concesiones de alimentacion, seran responsabilidad de la Unidad; la Direccion Juridica
_ ) solo conservara copia de estos documentos por tres (3) afios una vez finalizada la
Circular uniforme del personal X concesion, posterior a este tiempo se eliminan previa autorizacion.
Autorizacion derechos reprograficos X Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico almacenados en
_ - el buzén corporativo denominado consecionescampus@uniandes.edu.co
Informe prestacion del servicio X
Andlisis de propuestas X
Notificacion al proponente ganador X
Notificacion de rechazo proponentes X
Acta de compromisos X
Contrato X
Poliza de cumplimiento X
Pdliza de responsabilidad a terceros X
Procedimiento
AUDITORIA EN PUNTOS
La conservacion de los documentos que son requeridos por parte de la Secretaria de
salud son responsabilidad de las concesiones.
Cronograma de auditorias
Los documentos generados en el proceso de "auditoria en puntos” los conserva Salud
UA-30-2002.1-E4 Servicios a la Ocupacional, por lo que estaran en el Archivo de Gestién por tres (3) afios, cumplido este
Acta visita de i . i . Comunidad X X tiempo se procedera a realizar el proceso de eliminacion, teniendo claridad que los
Cta visita de inspeccion en punto (copia) N . documentos no contienen ningun valor administrativo realizando el proceso de
(Negocios) eliminacion documental.




UA-30-2002.1-E5

Registro de fotos

APROVISIONAMIENTO MAQUINA

dilli NI EEEEe

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico almacenados en
el buzoén corporativo denominado consecionescampus@uniandes.edu.co

Procedimiento

Solicitud cambio de efectivo

Tirilla

XX XX | >
> [ >< | > |f >< || X<

Servicios a la

Una vez finalizado el proceso de "Aprovisionamiento Maquina", los documentos
generados estaran en el Archivo de Gestion por un (1) afio, cumplido este tiempo se
procederd a realizar el proceso de eliminacion, teniendo claridad que los documentos no

UA-30-2003.2-E3

MONTAJE EN PUNTOS

Consignacion CNomunl_dad X X contienen ningtn valor administrativo realizando el proceso de eliminacién documental.
Cierre de caja - Bytte (Negocios)
Formato de aprovisionamiento X
ASIGNACION DE PARQUEADEROS
Solicitud de parqueadero X X
Confirmacién de bonos X X Procedimiento
Lista de usuarios X X Una vez finalizado el proceso de "Asighacion de Parqueaderos" , los documentos
Solicitud activacién carnet X X generados estaran en el Archivo de Gestion por un (1) afio, cumplido este tiempo se
UA-30-2002.1-E6 Solicitud traslado presupuestal X X SerV|C|o_s ala X proc_edera a refallzar el proceso de_ ellmlnqmon, teniendo clarldad_ que Io_s, documentos no
Comunidad X contienen ningun valor administrativo realizando el proceso de eliminacion documental.
Plantilla bonos X X (Negocios)
Lista de espera X X Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico almacenados en
_ _ el buzoén corporativo denominado parqueaderos@uniandes.edu.co
Lista tarifas X X
Formato autorizacion de descuento X X
Factura X X X
UA-30-2003 .2 ADMINISTRACION DE ESPACIOS
ALQUILER Y RESERVA DE ESPACIOS
Solicitud de servicio X X
Formulario de solicitud X X Procedimiento
Cotizacion X X
Carta confirmacion del servicio Una y,ez finalizado el proceso, los docu_mentos generados,estaran_ en el Archivo de
Gestion por un (1) afio, cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de
Lista de asistentes X X eliminacion, teniendo claridad que los documentos no contienen ningun valor
Solicitud servicios adicionales X X | x Servicios a la administrativo realizando el proceso de eliminacion documental.
UA-30-2003.2-E1 _ Comunidad
Documentos creacion deudor: X XX (Negocios, X X Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrénico almacenados en
* Formulario datos maestro de deudores X XX Noviciado, el buzones corporativos denominados
* Camara de comercio X X | x Auditorios) nov!cgdo@unllandes.edu.co
. : auditorios@uniandes.edu.co
Fotocopia cedula del representante legal. X X | X : .
_ . ) _ concesionescampus@uniandes.edu.co
* Registro Unico Tributario epublicos@uniandes.edu.co
* Declaracion de activos fijos X X X
Encuesta X XX
Indicadores X X X
Factura X X X
ALQUILER DE CASILLEROS
Invitacion a estudiantes X X
. . Procedimiento
Solicitud de servicio X X
Eormulario de solicitud X x I % Una vez finalizado el proceso, los documentos generados estaran en el Archivo de
Gestion por un (1) afio, cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de
Renovacion de servicio X X SGFVICIO§ ala eIimi.ngcién‘, tenien.do claridad que los doqumentps no contienen ningun valor
UA-30-2003.2-E2 Comunidad administrativo realizando el proceso de eliminaciéon documental.
Recibo copia de llave X X (Gestion X X
Administrativa y Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico almacenados en
Registro de contenido en minuta X X Financiera) el buzones corporativos denominados
casilleros@uniandes.edu.co
Acta de donacion X X
Lista de estudiantes sancionados X X X
Factura X

Procedimiento

Solicitud de servicio

Formulario solicitud

Solicitud servicios adicionales

Memorando entrega de espacios

Reporte de ventas

XAEXA>X]>X| X
XXX || >

Servicios a la
Comunidad
(Libreria)

Una vez finalizado el proceso, los documentos generados estaran en el Archivo de
Gestioén por un (1) afio, cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de
eliminacion, teniendo claridad que los documentos no contienen ningun valor
administrativo realizando el proceso de eliminacion documental.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electronico almacenados en
el buzones corporativos denominados
libreria@uniandes.edu.co

SERIES DE APOYO

UA-27-1704

GESTION ADMINISTRACION

INFORMES

Procedimiento

La documentacion que hace parte de la subserie "Informes" estara en el Archivo

de Gestion por 1 anos a partir del momento en aue se nresente el informe




cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de transferida al Archivo
Central conservando la documentacion por 9 afios para su consulta, luego de
UA-27-1704-G3 Unidades cumplir este tiempo pasaran a ser documentos historicos que seran de
Informe de gestidén anual X | X Académicas/Admin X X X conservacion permanente mostrando todas las actuaciones, transformacion y
istrativas construccion de Servicios a la Comunidad dentro de la Universidad.
La informacion sera conservada de acuerdo como la Unidad la envié al Archivo
Central.
NORMATIVIDAD Los reglamentos contienen informacion que es consultada y actualizada permanente en
las Unidades, Inversiones es la encargada de manejar las actualizaciones y versiones de
UA-27-1704-G7 estos documentos para su continua consulta.
Reglamentos | % Acadgmg:aai(/e;dmin X X Aprobacioén en las actas comités.
(Manuales, instructivos, politicas) . )
Istrativas

* Nota 1: Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segun Acuerdo 027 de 2006

* Nota 2: Los tipos documentales asociados a las subseries se generan de acuerdo al desarrollo del proceso.

CONVENCIONES:

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservaciéon Permanente

E= Eliminacién

S= Seleccion

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico

D= Digital

O= Otro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrénico

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica

Nombre del responsable unidad productora

Cargo

Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

Firma

Fecha de aprobacion




