
 Procesos nivel III

PRO-27-1-02-15 Compras en consignación

PRO-27-1-03-02 Inventario físico de Librería

PRO-27-1-03-07 Conciliación de inventario de la librería

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

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

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

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

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

PRO-30-3-01-01 Ventas de la  Librería

PRO-30-2-03-05 Bodegaje Librería

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

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

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

PRO-30-1-03-03 Parqueo de vehículos

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

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

Servicio Atención Cafetería

Auditoría en Puntos

Venta de Artículos

TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SECCIÓN:  Rectoría

Subsección nivel I: Vicerrectoría Administrativa y Financiera 

ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL Código: TRD 44-2-01-01

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
SERVICIOS INSTITUCIONALES 

Versión No. 1

Fecha: 19/03/2019

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

PRO-27-1-02 Generar orden de compra y/o de servicios

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

Subsección nivel II: Gerencia del Campus 

Subsección nivel y: Jefatura Servicios a la Comunidad 

Macroproceso institucional Procesos nivel I Procesos nivel II

PRO-40-2 Otros Ingresos Artículos Institucionales

PRO-30 Servicios Institucionales

PRO-40 Diversificación de ingresos

PRO-30-3-01 Puntos de venta

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

PRO-30-3 Servicios a la Comunidad

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

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

PRO-30-2-02 Administración de Espacios

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

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

PRO-30-1-04 Alimentos

TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

UA-27-1701.1

Catalogo de novedades X X

Solicitud de pedido X X

Corte venta de mercancías X X

UA-30-2002.2

Cronograma de actividades X X

Comprobante devoluciones X X X

Lista artículos físicos X X X

Memorando "memo" artículos faltantes X X X

Notificación cierre puntos de venta X X

Instructivo de inventarios X X X

Inventario final X X X

Informe X X X

UA-30-2002.2 E3

Reporte de inventario X X

Kardex  X X X

Factura X X X

Paz  y salvo X X X

UA-27-1701.1-E7

UA-30-2002.2 E2

SERIES MISIONALES 

INVENTARIOS 

Inventario 
1 9 X

GESTIÓN DE COMPRAS 

NORMATIVIDAD ASOCIADA 

• Decreto 2649 de 1993 - Artículo 134.  CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS 
LIBROS. 
• Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA. 
• Ley 962 de 2005  Artículo 28.  RACIONALIZACIÓN DE LA CONSERVACIÓN DE 
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. 

PROCEDIMIENTO:

La serie "Compras Generales" contiene información para la administración y control de 
las adquisiciones realizadas por la  Universidad; por ser documentos que soportan el 
proceso que se realiza en la subserie “Gestión de Cuentas por Pagar” misional del 
macroproceso Gestión Financiera se aplica la normatividad y procedimiento, así:

Los documentos asociados a la subserie “Compras en Consignación" Se conservan en el 
Archivo de Gestión por un (1) año a partir del cierre inmediatamente anterior al año 
contable, cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve (9) años; 
después de cumplir este tiempo se procederá a realizar el proceso de reprografía para la 
conservación de los documentos antes de ser eliminados.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

1 9 X

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

 
NORMATIVIDAD ASOCIADA

Código de Comercio - Artículo 48. CONFORMIDAD DE LIBROS Y PAPELES DEL 
COMERCIANTE A LAS NORMAS COMERCIALES - MEDIOS PARA EL ASIENTO DE 
OPERACIONES.

Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA.
Para mayor detalle revisar la serie: “EGRESOS”, Subserie: “GESTION DE CUENTAS 
POR PAGAR” en la Tabla de Retención Documental- TRD denominada: Gestión 
Financiera.

PROCEDIMIENTO:

La subserie "Inventarios"  contiene información para la administración y control de las 
adquisiciones realizadas por la  Universidad; por ser documentos que soportan el 
proceso que se realiza en la subserie “Gestión de Cuentas por Pagar” misional del 
macroproceso Gestión Financiera se aplica la normatividad y procedimiento, así:

Los documentos asociados al proceso se conservan en el Archivo de Gestión por un (1) 
año a partir del cierre inmediatamente anterior año contable, cumplido este tiempo se 
enviaran al Archivo Central por nueve (9) años; después de cumplir este tiempo se 
procederá a realizar el proceso de reprografía para la conservación de los documentos 
antes de ser eliminados.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co

Pre inventarió 

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

CONCILIACIÓN INVENTARIOS

SERVICIOS A LA COMUNIDAD 

1 9 X

X X

X X

INVENTARIO DE LIBRERÍA

COMPRAS EN CONSIGNACIÓN 

X X



TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

UA-27-1701.1

Catalogo de novedades X X

Solicitud de pedido X X

Corte venta de mercancías X X

UA-30-2002.2

Cronograma de actividades X X

Comprobante devoluciones X X X

Lista artículos físicos X X X

Memorando "memo" artículos faltantes X X X

Notificación cierre puntos de venta X X

Instructivo de inventarios X X X

Inventario final X X X

Informe X X X

UA-30-2002.2 E3

Reporte de inventario X X

Kardex  X X X

Factura X X X

Paz  y salvo X X X

UA-27-1701.1-E7

UA-30-2002.2 E2

SERIES MISIONALES 

INVENTARIOS 

Inventario 
1 9 X

GESTIÓN DE COMPRAS 

NORMATIVIDAD ASOCIADA 

• Decreto 2649 de 1993 - Artículo 134.  CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS 
LIBROS. 
• Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA. 
• Ley 962 de 2005  Artículo 28.  RACIONALIZACIÓN DE LA CONSERVACIÓN DE 
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. 

PROCEDIMIENTO:

La serie "Compras Generales" contiene información para la administración y control de 
las adquisiciones realizadas por la  Universidad; por ser documentos que soportan el 
proceso que se realiza en la subserie “Gestión de Cuentas por Pagar” misional del 
macroproceso Gestión Financiera se aplica la normatividad y procedimiento, así:

Los documentos asociados a la subserie “Compras en Consignación" Se conservan en el 
Archivo de Gestión por un (1) año a partir del cierre inmediatamente anterior al año 
contable, cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve (9) años; 
después de cumplir este tiempo se procederá a realizar el proceso de reprografía para la 
conservación de los documentos antes de ser eliminados.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

1 9 X

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

 
NORMATIVIDAD ASOCIADA

Código de Comercio - Artículo 48. CONFORMIDAD DE LIBROS Y PAPELES DEL 
COMERCIANTE A LAS NORMAS COMERCIALES - MEDIOS PARA EL ASIENTO DE 
OPERACIONES.

Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA.
Para mayor detalle revisar la serie: “EGRESOS”, Subserie: “GESTION DE CUENTAS 
POR PAGAR” en la Tabla de Retención Documental- TRD denominada: Gestión 
Financiera.

PROCEDIMIENTO:

La subserie "Inventarios"  contiene información para la administración y control de las 
adquisiciones realizadas por la  Universidad; por ser documentos que soportan el 
proceso que se realiza en la subserie “Gestión de Cuentas por Pagar” misional del 
macroproceso Gestión Financiera se aplica la normatividad y procedimiento, así:

Los documentos asociados al proceso se conservan en el Archivo de Gestión por un (1) 
año a partir del cierre inmediatamente anterior año contable, cumplido este tiempo se 
enviaran al Archivo Central por nueve (9) años; después de cumplir este tiempo se 
procederá a realizar el proceso de reprografía para la conservación de los documentos 
antes de ser eliminados.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co

Pre inventarió 

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

CONCILIACIÓN INVENTARIOS

SERVICIOS A LA COMUNIDAD 

1 9 X

X X

X X

INVENTARIO DE LIBRERÍA

COMPRAS EN CONSIGNACIÓN 

X X

TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

UA-30-2002.1

Solicitud de artículo X X

Cotización X X X

Solicitud recargue X X X

Traslado de mercancía X X X

Formato transferencia X X

Formato de suscripción X X

Guía de transporte X X

Confirmación recibido X X

Pre cierre X X

Informe X X X

Comprobante X X

Factura X X

Autorización descuento  X X

Traslado presupuestal X X

Bono regalo X X

Reporte diferencias  X X

Informe Z X X

Reporte cierre diario de caja X X

Consignación X X

Acta arqueo X X X

Remisión X X

Orden de compra X X X

Factura X X X

Recibo de mercancía X X

Devolución de mercancía X X

Transferencia de mercancía X X

Cambio de precios X X

UA-30-2002.1-E1

UA-30-2002.1-E2

BODEGAJE DE MERCANCIA 

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

1 0 X X

PROCEDIMIENTO:

Una vez finalizado el  proceso de "bodegaje de mercancía", los documentación 
generados estarán en el Archivo de Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se 
procederá a  realizar el proceso de eliminación, teniendo claridad que los documentos no 
contienen ningún valor administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

COMERCIALIZACIÓN ARTICULOS Y SERVICIOS 

Distribución

SERVICIOS A LA COMUNIDAD 

NORMATIVIDAD ASOCIADA 

• Decreto 2649 de 1993 - Artículo 134.  CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS 
LIBROS. 
• Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA. 
• Ley 962 de 2005  Artículo 28.  RACIONALIZACIÓN DE LA CONSERVACIÓN DE 
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. 

Para mayor detalle revisar la serie: “EGRESOS”, Subserie: “GESTION DE CUENTAS 
POR PAGAR” en la Tabla de Retención Documental- TRD denominada: Gestión 
Financiera.

PROCEDIMIENTO:

La serie "Comercialización Artículos y Servicios" contiene información para la 
administración y control de las adquisiciones realizadas por la  Universidad; por ser 
documentos que soportan el proceso que se realiza en la subserie “GESTIÓN DE 
CUENTAS POR PAGAR” misional del macroproceso Gestión Financiera se aplica la 
normatividad y procedimiento descrito así:

Los documentos asociados a “COMPRAS GENERALES" Se conservan en el Archivo de 
Gestión por un (1) año a partir del cierre inmediatamente anterior año contable, cumplido 
este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve (9) años; después de cumplir este 
tiempo se procederá a realizar el proceso de reprografía para la conservación de los 
documentos antes de ser eliminados.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co

X1 9 X

Cierre 
Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)



TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

UA-30-2002.1

Solicitud de artículo X X

Cotización X X X

Solicitud recargue X X X

Traslado de mercancía X X X

Formato transferencia X X

Formato de suscripción X X

Guía de transporte X X

Confirmación recibido X X

Pre cierre X X

Informe X X X

Comprobante X X

Factura X X

Autorización descuento  X X

Traslado presupuestal X X

Bono regalo X X

Reporte diferencias  X X

Informe Z X X

Reporte cierre diario de caja X X

Consignación X X

Acta arqueo X X X

Remisión X X

Orden de compra X X X

Factura X X X

Recibo de mercancía X X

Devolución de mercancía X X

Transferencia de mercancía X X

Cambio de precios X X

UA-30-2002.1-E1

UA-30-2002.1-E2

BODEGAJE DE MERCANCIA 

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

1 0 X X

PROCEDIMIENTO:

Una vez finalizado el  proceso de "bodegaje de mercancía", los documentación 
generados estarán en el Archivo de Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se 
procederá a  realizar el proceso de eliminación, teniendo claridad que los documentos no 
contienen ningún valor administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

COMERCIALIZACIÓN ARTICULOS Y SERVICIOS 

Distribución

SERVICIOS A LA COMUNIDAD 

NORMATIVIDAD ASOCIADA 

• Decreto 2649 de 1993 - Artículo 134.  CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS 
LIBROS. 
• Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA. 
• Ley 962 de 2005  Artículo 28.  RACIONALIZACIÓN DE LA CONSERVACIÓN DE 
LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. 

Para mayor detalle revisar la serie: “EGRESOS”, Subserie: “GESTION DE CUENTAS 
POR PAGAR” en la Tabla de Retención Documental- TRD denominada: Gestión 
Financiera.

PROCEDIMIENTO:

La serie "Comercialización Artículos y Servicios" contiene información para la 
administración y control de las adquisiciones realizadas por la  Universidad; por ser 
documentos que soportan el proceso que se realiza en la subserie “GESTIÓN DE 
CUENTAS POR PAGAR” misional del macroproceso Gestión Financiera se aplica la 
normatividad y procedimiento descrito así:

Los documentos asociados a “COMPRAS GENERALES" Se conservan en el Archivo de 
Gestión por un (1) año a partir del cierre inmediatamente anterior año contable, cumplido 
este tiempo se enviaran al Archivo Central por nueve (9) años; después de cumplir este 
tiempo se procederá a realizar el proceso de reprografía para la conservación de los 
documentos antes de ser eliminados.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado libreria@uniandes.edu.co

X1 9 X

Cierre 
Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

CONCESIONES DE ALIMENTACIÓN

Lista de proponentes X X

Términos de referencia X X

Calificación degustación X X

Propuesta comercial X X

Certificado de cámara  y comercio X X

Balance general proveedor X X

Póliza de seriedad X X

Informe de la infraestructura X X

Organigrama de la compañía X X

Organigrama para la prestación del servicio X X

Certificado sistema de seguridad y salud en el trabajo X X

Certificado de compra equipos X X

Fichas técnicas X X

Lista de servicios X X

Acuerdos de servicios X

Circular uniforme del personal X X

Autorización derechos reprográficos X X

Informe prestación del servicio X X

Análisis de propuestas X

Notificación al proponente ganador X X

Notificación de rechazo proponentes X X

Acta de compromisos X X

Contrato X X

Póliza de cumplimiento X X

Póliza de responsabilidad a terceros X X

Cronograma de auditorías X

Acta visita de inspección en punto (copia) X

Registro de fotos X

UA-30-2002.1-E3

UA-30-2002.1-E4

X X

AUDITORIA EN PUNTOS 
Procedimiento

La conservación de los documentos que son requeridos por parte de  la Secretaría de 
salud son responsabilidad de las concesiones.

Los documentos generados en el proceso de "auditoria en puntos" los conserva Salud 
Ocupacional, por lo que estarán en el Archivo de Gestión por tres (3) años, cumplido este 
tiempo se procederá a  realizar el proceso de eliminación, teniendo claridad que los 
documentos no contienen ningún valor administrativo realizando el proceso de 
eliminación documental.

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

Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios)

NORMATIVIDAD ASOCIADA 

• Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA. 

PROCEDIMIENTO

Los documentos que hacen parte de las "Concesiones de Alimentación” están asociados 
a los contratos de ingresos con entidades privadas, aplicando la normatividad 
establecida en el código de comercio, así:
Estarán en el Archivo de Gestión por un (1) año a partir del cierre inmediatamente 
anterior al año contable, cumplido este tiempo se enviarán al Archivo Central por nueve 
(9) años; después de cumplir este tiempo se procederá a realizar el proceso de 
reprografía para la conservación de los documentos antes de ser eliminados.

Los contratos de ingresos, pero con entidades estatales se les aplica la normalidad 
vigente  (25 años) por la prescripción de las acciones penales.

La administración y conservación de los documentos originales de los contratos de 
concesiones de alimentación, serán responsabilidad de la Unidad; la Dirección Jurídica 
solo conservara copia de estos documentos por tres (3) años una vez finalizada la 
concesión, posterior a este tiempo se eliminan previa autorización. 

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

X
Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios)

1 9

3 0 X X



TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

CONCESIONES DE ALIMENTACIÓN

Lista de proponentes X X

Términos de referencia X X

Calificación degustación X X

Propuesta comercial X X

Certificado de cámara  y comercio X X

Balance general proveedor X X

Póliza de seriedad X X

Informe de la infraestructura X X

Organigrama de la compañía X X

Organigrama para la prestación del servicio X X

Certificado sistema de seguridad y salud en el trabajo X X

Certificado de compra equipos X X

Fichas técnicas X X

Lista de servicios X X

Acuerdos de servicios X

Circular uniforme del personal X X

Autorización derechos reprográficos X X

Informe prestación del servicio X X

Análisis de propuestas X

Notificación al proponente ganador X X

Notificación de rechazo proponentes X X

Acta de compromisos X X

Contrato X X

Póliza de cumplimiento X X

Póliza de responsabilidad a terceros X X

Cronograma de auditorías X

Acta visita de inspección en punto (copia) X

Registro de fotos X

UA-30-2002.1-E3

UA-30-2002.1-E4

X X

AUDITORIA EN PUNTOS 
Procedimiento

La conservación de los documentos que son requeridos por parte de  la Secretaría de 
salud son responsabilidad de las concesiones.

Los documentos generados en el proceso de "auditoria en puntos" los conserva Salud 
Ocupacional, por lo que estarán en el Archivo de Gestión por tres (3) años, cumplido este 
tiempo se procederá a  realizar el proceso de eliminación, teniendo claridad que los 
documentos no contienen ningún valor administrativo realizando el proceso de 
eliminación documental.

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

Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios)

NORMATIVIDAD ASOCIADA 

• Código de Comercio - Artículo 60. CONSERVACIÓN DE LIBROS Y PAPELES 
CONTABLES - REPRODUCCIÓN EXACTA. 

PROCEDIMIENTO

Los documentos que hacen parte de las "Concesiones de Alimentación” están asociados 
a los contratos de ingresos con entidades privadas, aplicando la normatividad 
establecida en el código de comercio, así:
Estarán en el Archivo de Gestión por un (1) año a partir del cierre inmediatamente 
anterior al año contable, cumplido este tiempo se enviarán al Archivo Central por nueve 
(9) años; después de cumplir este tiempo se procederá a realizar el proceso de 
reprografía para la conservación de los documentos antes de ser eliminados.

Los contratos de ingresos, pero con entidades estatales se les aplica la normalidad 
vigente  (25 años) por la prescripción de las acciones penales.

La administración y conservación de los documentos originales de los contratos de 
concesiones de alimentación, serán responsabilidad de la Unidad; la Dirección Jurídica 
solo conservara copia de estos documentos por tres (3) años una vez finalizada la 
concesión, posterior a este tiempo se eliminan previa autorización. 

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

X
Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios)

1 9

3 0 X X

TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

Solicitud cambio de efectivo X X
Tirilla X X

Consignación X X

Cierre de caja - Bytte X X

Formato de aprovisionamiento X X X

Solicitud de parqueadero X X

Confirmación de bonos X X

Lista de usuarios X X

Solicitud activación carnet X X

Solicitud traslado presupuestal X X
Plantilla bonos X X
Lista de espera X X
Lista tarifas X X
Formato autorización de descuento X X
Factura X X X

UA-30-2003 .2 

Solicitud de servicio X X
Formulario de solicitud X X
Cotización X X
Carta confirmación del servicio 

Lista de asistentes X X
Solicitud servicios adicionales X X X
Documentos creación deudor: X X X
* Formulario datos maestro de deudores X X X
* Cámara de comercio X X X
* Fotocopia cedula del representante legal. X X X
* Registro Único Tributario
* Declaración de activos fijos X X X
Encuesta X X X
Indicadores X X X
Factura X X X

Invitación a estudiantes X X

Solicitud de servicio X X

Formulario de solicitud X X X

Renovación de servicio X X

Recibo copia de llave X X

Registro de contenido en minuta X X

Acta de donación X X

Lista de estudiantes sancionados X X X

Factura X

UA-30-2003.2-E2

UA-30-2002.1-E5

UA-30-2002.1-E6

UA-30-2003.2-E1

Procedimiento

Una vez finalizado el proceso, los documentos generados estarán en el Archivo de 
Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se procederá a  realizar el proceso de 
eliminación, teniendo claridad que los documentos no contienen ningún valor 
administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzones corporativos denominados 
noviciado@uniandes.edu.co
auditorios@uniandes.edu.co
concesionescampus@uniandes.edu.co
epublicos@uniandes.edu.co

ALQUILER DE CASILLEROS

Procedimiento

Una vez finalizado el proceso, los documentos generados estarán en el Archivo de 
Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se procederá a  realizar el proceso de 
eliminación, teniendo claridad que los documentos no contienen ningún valor 
administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

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

Servicios a la 
Comunidad 

(Gestión 
Administrativa y 

Financiera)

1 0 X X

ALQUILER Y RESERVA DE ESPACIOS

Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios, 
Noviciado, 
Auditorios)

1 0 X X

Procedimiento

Una vez finalizado el proceso de "Aprovisionamiento Maquina", los documentos 
generados estarán en el Archivo de Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se 
procederá a  realizar el proceso de eliminación, teniendo claridad que los documentos no 
contienen ningún valor administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios)

1 0 X

ASIGNACIÓN DE PARQUEADEROS

ADMINISTRACIÓN DE ESPACIOS 

APROVISIONAMIENTO MÁQUINA 

1 0

X

Servicios a la 
Comunidad 
(Negocios)

X

Procedimiento

Una vez finalizado el proceso de "Asignación de Parqueaderos" , los documentos 
generados estarán en el Archivo de Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se 
procederá a  realizar el proceso de eliminación, teniendo claridad que los documentos no 
contienen ningún valor administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

Esta serie documental tiene asociados mensajes de correo electrónico almacenados en 
el buzón corporativo denominado parqueaderos@uniandes.edu.co

X

TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

Solicitud de servicio X X

Formulario solicitud X X

Solicitud servicios adicionales X X

Memorando entrega de espacios X X

Reporte de ventas X X

UA-27-1704

Informe de gestión anual X X X
Unidades 

Académicas/Admin
istrativas

1 9 X X X

Reglamentos
(Manuales, instructivos, políticas) X X

Unidades 
Académicas/Admin

istrativas
X X

UA-30-2003.2-E3

UA-27-1704-G3

SERIES DE APOYO

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

1 0 X X

MONTAJE EN PUNTOS 
Procedimiento

Una vez finalizado el proceso, los documentos generados estarán en el Archivo de 
Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se procederá a  realizar el proceso de 
eliminación, teniendo claridad que los documentos no contienen ningún valor 
administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

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

TRATAMIENTO ARCHIVÍSTICO
Rep.= Reprografía  Elec= Electrónico

 Firma _______________________________________________________________________________________________

INFORMES

GESTIÓN ADMINISTRACIÓN

Procedimiento

La documentación que hace parte de la subserie  "Informes" estará en el Archivo 
de Gestión por 1 años a partir del momento en que se presente el informe 
cumplido este tiempo se procederá a  realizar el proceso de transferida al Archivo 
Central conservando la documentación por 9 años para su consulta, luego de 
cumplir este tiempo pasaran a ser documentos históricos que serán de 
conservación permanente mostrando todas las actuaciones, transformación y 
construcción de Servicios a la Comunidad dentro de la Universidad.

La información será conservada de acuerdo como la Unidad la envié al Archivo 
Central. 

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

 Fecha de aprobación ________________________________________________________________

Los reglamentos contienen información que es consultada y actualizada permanente en 
las Unidades, Inversiones es la encargada de manejar las actualizaciones y versiones de 
estos documentos  para su continua consulta.

Aprobación en las actas comités.

SOPORTE
P= Papel
El= Electrónico
D= Digital 
O= Otro  Nombre del Jefe Oficina de Administración Documental _________________________________________________

* Nota 1: Reprografía: Conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la microfilmación y la digitalización, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel,  definición según Acuerdo 027 de 2006  
* Nota 2: Los tipos documentales asociados a las subseries se generan de acuerdo al desarrollo del proceso. 

CONVENCIONES:
Nombre del responsable unidad productora _____________________________________________________________

DISPOSICIÓN 
TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservación  Permanente
E= Eliminación 
S= Selección 

Cargo ________________________________________________________________________________________________

Firma _______________________________________________________________________________________

UA-27-1704-G7

NORMATIVIDAD



TAC E P EL D O Archivo de 
Gestión

Archivo 
Central R I P CP E S Rep. Elec

SERIES MISIONALES 

PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CÓDIGO

SERIE
SUBSERIE 
Tipo documental 

CLASIFICACIÓN DISPOSICIÓN 
Tipo 

Documental  
SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

(En años)

NIVEL DE 
ACCESO

CONSERVACIÓN
Serie Documental

TRATAMIENTO 
ARCHIVÍSTICO

Solicitud de servicio X X

Formulario solicitud X X

Solicitud servicios adicionales X X

Memorando entrega de espacios X X

Reporte de ventas X X

UA-27-1704

Informe de gestión anual X X X
Unidades 

Académicas/Admin
istrativas

1 9 X X X

Reglamentos
(Manuales, instructivos, políticas) X X

Unidades 
Académicas/Admin

istrativas
X X

UA-30-2003.2-E3

UA-27-1704-G3

SERIES DE APOYO

Servicios a la 
Comunidad 
(Librería)

1 0 X X

MONTAJE EN PUNTOS 
Procedimiento

Una vez finalizado el proceso, los documentos generados estarán en el Archivo de 
Gestión por un (1) año, cumplido este tiempo se procederá a  realizar el proceso de 
eliminación, teniendo claridad que los documentos no contienen ningún valor 
administrativo realizando el proceso de eliminación documental.

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

TRATAMIENTO ARCHIVÍSTICO
Rep.= Reprografía  Elec= Electrónico

 Firma _______________________________________________________________________________________________

INFORMES

GESTIÓN ADMINISTRACIÓN

Procedimiento

La documentación que hace parte de la subserie  "Informes" estará en el Archivo 
de Gestión por 1 años a partir del momento en que se presente el informe 
cumplido este tiempo se procederá a  realizar el proceso de transferida al Archivo 
Central conservando la documentación por 9 años para su consulta, luego de 
cumplir este tiempo pasaran a ser documentos históricos que serán de 
conservación permanente mostrando todas las actuaciones, transformación y 
construcción de Servicios a la Comunidad dentro de la Universidad.

La información será conservada de acuerdo como la Unidad la envié al Archivo 
Central. 

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

 Fecha de aprobación ________________________________________________________________

Los reglamentos contienen información que es consultada y actualizada permanente en 
las Unidades, Inversiones es la encargada de manejar las actualizaciones y versiones de 
estos documentos  para su continua consulta.

Aprobación en las actas comités.

SOPORTE
P= Papel
El= Electrónico
D= Digital 
O= Otro  Nombre del Jefe Oficina de Administración Documental _________________________________________________

* Nota 1: Reprografía: Conjunto de técnicas, como la fotografía, el fotocopiado, la microfilmación y la digitalización, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel,  definición según Acuerdo 027 de 2006  
* Nota 2: Los tipos documentales asociados a las subseries se generan de acuerdo al desarrollo del proceso. 

CONVENCIONES:
Nombre del responsable unidad productora _____________________________________________________________

DISPOSICIÓN 
TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservación  Permanente
E= Eliminación 
S= Selección 

Cargo ________________________________________________________________________________________________

Firma _______________________________________________________________________________________

UA-27-1704-G7

NORMATIVIDAD


