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CONVENCIONES:

Cc Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

R-OC-3 | ACTAS X X 2 8 X X Las Actas del Comité
R-0C-3.13 | Actas del Comité ' de Contratacion
de Contratacion poseen valor
Citacién a comité (y administrativo, legal,
agenda) fiscal e histérico,
Registro de debido a que
asistencia evidencian la toma
Informes y soportes de decisiones
presentados al relacionadas cen la
comité. contratacion
Comunicaciones institucional y
Actas al comité garantizan los
principios de
transparencia,
economiay
responsabilidad en
la gestion
contractual.
Constituyen fuente
de consulta para
auditorias, procesos
de control y
reconstruccion de
actuaciones
administrativas,
razén por la cual se
recomienda su
conservacién total
R-OC-15. [ CONTRATOS X X 5 15 X X La subserie
R-OC-15.1 | Contratos de Contratos de
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Arrendamiento - Arrendamiento —
Arrendador Arrendador posee
Resolucién de valores
espacio no administrativos,
académico legales, fiscales y
NIT contables, ya que
Registro de Camara evidencia la gestion
de Comercio o contractual
Personeria Juridica relacionada con el
(si aplica). aprovechamiento y
Copia de cédula de administracion de los
ciudadania del ‘ bienes
representante legal institucionales. Los
y/o persona natural. documentos
Copia de libreta permiten verificar
militar o certificacion derechos,
' “de estar definida la obligaciones,
situacién militar. ingresos percibidos y
Antecedentes cumplimiento de las
fiscales condiciones
Antecedentes pactadas, ademas
disciplinarios de servir como
Antecedentes soporte ante
judiciales - PONAL- procesos de
Certificacion de auditoria, control
verificacion de fiscal y
antecedentes requerimientos
Facultades o juridicos. Se
autorizacion para recomienda su
contratar (si aplica) conservacion total
Minuta de contrato por su valor
probatorio e histérico
sobre la
administracién
patrimonial de la
- . ] Universidad.
R-OC-15.2 | Contratos de X X 5 15 X La subserie
Arrendamiento - Contratos de
Arrendatario Arrendamiento —
NIT o CC Arrendatario posee
Resolucién de : valores
espacio no administrativos,
académico legales, fiscales y

Vigilada Mineducacién
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Registro de Camara
de Comercio o
Personeria Juridica
(si aplica)

Copia de cédula de
ciudadania del
representante legal
y/o persona natural
Copia de libreta
militar o certificacion
de estar definida la
situaciéon militar
Antecedentes
fiscales
Antecedentes
disciplinarios
Antecedentes
judiciales - PONAL-
Certificacién de
verificacion de
antecedentes
Facultades o
autorizacién para

5. contratar (si aplica)

Minuta de contrato
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_VIGENCIA

PAGINA
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contables, debido a
que soporta las
obligaciones
adquiridas por la
Universidad frente al
uso de bienes
arrendados para el
cumplimiento de sus
funciones
institucionales,
Asimismo, constituye
evidencia de la
ejecucion
contractual, del
manejo de recursos
publicos y de las
actuaciones
administrativas
derivadas de la
relacion contractual,
por lo qué se
recomienda su
conservacién total
como fuente de
consulta y control
institucional e
histérico.

R-OC-15.3

Contratos de
Compraventa o
Suministro

Oficics de solicitud y
repuesta

Certificado de
disponibilidad

La subserie
Contratos de
Compraventa o
Suministro posee
valores
administrativos,
legales, fiscales,

presupuestal - CDP contables e
Estudios previos y histéricos, dado que
de conveniencia (si evidencia la

es el caso) adquisicion de
Cotizaciones bienes y el
Invitacién a abastecimiento
proponentes institucional

Acta de cierre requerido para el
(inventario funcionamiento de la
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propuestas Universidad. Los
recibidas) documentos
Oficio de soportan la
designacion y ejecucion

conformacion del
comité evaluador del

presupuestal y
contractual, permiten

proceso verificar el

Acta del comité cumplimiento de las
evaluador obligaciones
Minuta del contrato pactadas y

Oficio de
designacién del

constituyen fuente
de consulta para

supervisor o procesos de
interventor del auditoria, control
contrato fiscal y seguimiento
Registro administrativo. Por
presupuestal su valor probatorio y
Acta de inicio como memoria de la
Acta de recibo gestion contractual
parcial institucional, se

Acta de suspension
y reinicio (si aplica)
Acta de entrega y
recibo final

Acta de liquidacién

recomienda su
conservacion total.

presupuestal - CDP
Estudio previos y de
conveniencia
Comunicado de
aceptacion de oferta
Propuesta técnica y

R-OC-15.4 | Contratos de 15 X X La subserie
Consultoria- Contratos de
Interventoria- Consultoria,
Auditoria Interventoria y
Certificado de Auditoria posee
disponibilidad valores

administrativos,
legales, fiscales,
técnicos e histéricos,
debido a que
documenta la
contratacién de

econoémica (con servicios

todos sus anexos) especializados que
Comunicado de respaldan la
aceptacién de oferta planeacion,

Minuta contrato ejecucion,

NIT-RUT (persona

seguimiento y control

versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistéma Gestion de Calidad. La copia o impresién diferente a la publicada, serd considera
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natural o juridica y
representante legal

de las actividades
institucionales. Estos

seglin sea el caso) documentos
Copia de cédula de constituyen
ciudadania: de la evidencia del
persona natural ¢ del cumplimiento

representante legal
si es persona

contractual, de la
correcta inversion de

juridica los recursos publicos
Antecedentes y del desarrollo de
fiscales proyectos
Antecedentes estratégicos de la
disciplinarios Universidad, siendo
Antecedentes fuente de consulta
judiciales - PONAL para auditerias,
Registro de procesos de control

compromiso
Garantia Unica de
cumplimiento
Certificado de
afiliacion a salud,
pension y ARL
Certificado de paz y
salvo de parafiscales
Certificado de
cuenta bancaria
Acta de inicio
Informes del contrato
Certificados de
cumplimiento

Acta de liquidacién

¥y memoria
institucional, razén
por la cual se
recomienda su
conservacion total.

R-OC-15.6

Contratos de Obra
Civil

Certificado de
disponibilidad
presupuestal - CDP
Estudios previos y
de conveniencia
Analisis del sector

18

La subserie
documental
Contratos de Obra
Civil reline los
documentos
producidos y
recibidos durante las

etapas de
Proyecto de pliegos, planeacion,
adendas, acta de seleccion, ejecucion,
pliegos, pliegos supervisién,

definitivos,

interventoria y

Vigilada Mineducacion
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resolucién de
apertura.
Comunicado de
aceptacién de oferta
Propuesta técnica y
econdmica (con
todos sus anexos)
Informes de
evaluacion

Acta de adjudicacion
Comunicado de
aceptacién de oferta
Minuta contrato
NIT-RUT (persona
natural o juridica y
representante legal
segun sea el caso)
Copia de cédula de
ciudadania: de la
persona natural o del
representante legal
si es persona
juridica

Tarjeta profesional
del proponente o
representante
Antecedentes
fiscales (Persona
natural y/o juridica)
Antecedentes
disciplinarios
Antecedentes
judiciales - PONAL
Contrato o
comunicado de
aceptacion de oferta
Registro de
compromiso
Garantia unica de
cumplimiento (si
aplica)

Certificado de
afiliacion a salud,
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liquidacién de obras
de infraestructura.
Su conservacion se
justifica por sus
valores
administrativos,
legales, fiscales,
contables, técnicos y
probatorios, dado
que constituyen
evidencia de la
inversion de
recursos plblicos,
del cumplimiento de
obligaciones
contractuales y de
las actuaciones de
control y vigilancia
ejercidas por la
entidad. Asimismo,
estos expedientes
poseen valor
histérico e
institucional al
documentar la
construccién,
adecuacion,
ampliacién y
mantenimiento de la
infraestructura fisica,
permitiendo
reconstruir la
evolucidn del
patrimonio
inmobiliario y apoyar
futuras
intervenciones
técnicas, juridicas y
administrativas. Por
su relevancia para la
memoria institucional
y la rendicion de
cuentas, se
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pensién y ARL . recomienda su
Certificado de paz y Conservacion
salvo de parafiscales Total.
Certificado de
cuenta bancaria
Acta de inicio,
suspension y reinicio
Informes del contrato
Certificados de
cumplimiento
Acta recibo final de
obra
Acta de liquidacién
R-OC-15.8 | Contrato de X X 2 18 X X Esta subserie retine
Prestacién de los documentos
Servicios - No ‘ generados durante
profesionales las etapas de
Certificado de planeacion,
disponibilidad celebracion,
presupuestal - CDP ejecucion,
Estudios previos y supervision y
de conveniencia terminacion de
NIT- RUT contratos suscritos
Hoja de vida funcién para apoyar
publica actividades
Declaracion de operativas,
bienes y rentas asistenciales o de
Copia de cédula de apoyo a la gestién
ciudadania institucional. Su
Copia de libreta conservacion se
militar o certificacion justifica por sus
de estar definida la valores
situacion militar administrativos,
Antecedentes legales, fiscales,
fiscales contables y
Antecedentes probatorios, en
disciplinarios razén a que
Antecedentes constituyen
judiciales - PONAL evidencia de la
Certificado de correcta utilizacion
idoneidad de los recursos
Minuta del contrato plblicos, del
cumplimiento de las

Vigilada Mineducacion
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obligaciones
contractuales y de
las actuaciones de
supervision
realizadas por la
entidad. Una vez
cumplidos los
tiempos de retencién
establecidos, los
expedientes pierden
sus valores primarios
y la informacién
contenida puede
encontrarse
consclidada en otros
instrumentos de
control contractual y
financiero, por lo que
se recomienda la
Seleccidn (S) de
una muestra
representativa o, de
acuerdo con los

criterios
institucionales de
valoracion
documental.
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