Gestion de la

Proceso: Gestién Documental

Titulo: Hoja de Control

Registrar el
nimero
consecutivo
(iniciando en
1)

Cddigo: U.FT.11.005.017

Registrar el nombre
de la oficina
productoray la

Registre la serie y
la subserie de
acuerdo con la

Facultad TRD

Registrar el nombre

con el que se
identifica el
expediente

Registrar el cédigo de la
serie y la subserie segun la

TRD

Registrar la fecha del mismo

del primer documento

Version: 1.0

dia

en que se abre el expediente, es

decir, la fecha de incorporacion

OFICINA PRODUCTORA / l UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA ws sefvicios /
SERIEDOCUMENTAL 4 7 GRPENES CONTRACTUALES copiGo: 1 M.1.007.18-069
SUBSERIE DOCUMENTAL 0RDEN1 CONTRACTUALES DE COMPRA CODIGO: M.1.007.18-069.002
IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE 0DC3 - 3001 - 2025 EECHADE / ARO 2025 MES 05 DIiA1s
APERTURA
FECHA DE N° DEL FOLIO EN Registrar el
FECHA DE CREACION . NOMBRE DE QUIEN
N° ORD. TIPOLOGIA DOCUMENTAL DELDOCUMENTO | 'NCORPORACION N°DELFOLIO | DONDE TERMINA TG, nombre
ALEXPEDIENTE | INICIAL SECUENCIAL | EL DOCUMENTO completo de
(afio-mes-dia) DOCUMENTO \ p
(afio-mes-dia) ARCHIVADO la persona
—p 1 Orden Contractual de Compra ODC 3 2025-04-18 2025-05-18 1 1 ANA PEREZ refponsable
- de ingresar los
2 Solictud de orden contractual 2025-04-18 2025-05-18 2 2 ANA PEREZ
documentos.
3 Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal 2025-04-18 2025-05-18 3 3 ANA PEREZ
4 Certificado de disponibilidad presupuestal 2025-04-18 2025-05-18 4 4 ANA PEREZ
5 Invitacién escrita a presentar oferta y soportes escritos de envi 5 6 ANA PEREZ
2025-04-18 2025-05-18
6 Ofertas escritas y soportes escritos de su recepcion 2025.04-18 2025-05-18 7 15 ANA PEREZ
7 Informe de evaluacién de ofertas y soportes escritos de envio 2025-04-18 2025-05-18 16 20 ANA PEREZ
s Lista de chequeo 2025-04-18 2025-05-18 21 21 ANA PEREZ
Comunicacién de asignacion de ordh 12 oferente
9 seleccionado, y 22 23 ANA PEREZ
soporte escrito de envio 2025-05-05 2025-06-20
= ” de ord 1l supervisor,
10 Jinterventor, 24 26 ANA PEREZ
con copia al contratista, y soporte escrito de envio 2025-05-10 2025-06-20
11 Orden de pago 2025-06-25 2025-06-20 27 27 ANA PEREZ
12 Constancia de cumplimiento 2025-07-02 2025-06-20 28 28 ANA PEREZ
13 Factura o documento equivalente 2025-07-02 2025-06-20 29 29 ANA PEREZ
1 A [} 4 =\
15
[ I T
16 egistrar e ero de
del folio en el cua
17 Registrar el nombre . olio con el que ingresa e
egistrar la fecha de quedo e 0
18 del do ento primer do ento
eacion del do ento, la do ento a ado
Ty 0 ...... AN : 0 ar registrando
2 0 doenla echa de creacidn de 0 a
21 do e op pa @ < O que se
2 ormato AAAA DD
23 o se tiene el dia/mes se
24 Reg arlafe ae a que
25 esta ingresando cada
26 . ento, en el formato
Registrar el nombre ando el expediente se
27 AAAA DD
- completo y cargo del(a) e esta ado
jefe(a) de la oficina nor el iefe
29 productora. .
30 Registrar la fecha en que
: se incorpord el dltimo
OBSERVACIONES: p L FECHA DE CIERRE S MES06 DIA20
documento al expediente DEL EXPEDIENTE
RESPONSABLE: 47 FIRMA DEL o
RESPONSABLE
 TRATAMIENDO DE DATOS: Con mi if la politica de g del me asisten en mi calidad de Titular de Datos Personales, entre los que se encuentran los
siguientes: i) Conocer, actualizar y rectificar sus Datos Personales ii) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada, salvo cuando la ley no lo requiera; ii) q Datos P I el
por: é el Datos Personales; iv) Presentar ante | quejas por I ré legal colombi: o P 5 V) la
te Vi Datos. 6 laley y ala Constitucién, y, vi) Acceder en forma gratuita a sus Datos
Personales que hayan sido objeto de Tratamiento. Estos los. através de I l.ed 0 e-mail: protecdatos_na@unal.edu.co
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