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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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C6DIGO DEPENDENCIA 5020000
TIEMPO DE
DISPOSICION FINAL
GERIED) @D SERIE / SUB SERIE DOCUMENTAL / TIPOS DOCUMENTALES  “CF OR'E ' | 0p| |GATORIEDAD CARDINALIDAD FLUJO EEIEYEeT PROCEDIMIENTO
SERIE | SUBSERIE FORMATO
AG AC cT
02 ACTAS
07 Actas de Arqueo de Boleteria Museos
Acta de Arqueo de Boleteria Museos Pape'{ Subserie documental en la que se detalla la informacion del recuento fisico del dinero y de la boleteria
Electronico POF por ingreso de visitantes a los museos.
Finalizado su trdmite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la
ultima acta de la respectiva vigencia.
La serie no posee valores para la investigacion, pues la informacién consignada dentro de ellos se
consolida en primer lugar dentro de los aplicativos o sistemas operativos que manejen los procesos que|
integran en su totalidad el area de gestion financiera de la Universidad; igualmente en los informes
consolidados a 31 de diciembre, tanto del drea de contabilidad como de presupuesto donde se muestran|
en forma detallada todas las operaciones financieras realizadas.
1 1 | 2 3 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, teniendo en cuenta lo establecido en
el Art. 28 de la Ley 962 de 2005.
La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la
informacion.
En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecera el Procedimiento de eliminacidn segura de documentos electrénicos.
08 Actas de Arqueo de Caja Menor
Resolucién de constitucién de caja menor. Pape'{ ) Sub serie que agrupa los documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los|
E'De:‘m"'w 1 1 ! procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. [Papel/ L L , . . L, . .
Electrénico 1 1 | Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
PDF Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la
Certificado de apertura de cuenta bancaria. Papel / dltima acta de la respectiva vigencia.
Electronico 1 1 |
PDF . . . s - s "
Poliza para el manejo de recursos. Papel / La serie no posee valores para la |nvest|_gac|'on, pues la |nformac!on conygnad_a en estas actas se
Electrénico 1 1 | consolida en primer lugar dentro de los aplicativos o sistemas operativos que manejen los procesos que
PDF integran en su totalidad el drea de gestion financiera de la Universidad, al igual que en los informes
Solicitud de Pedido por Caja Menor :Iapil{ ) consolidados a 31 de diciembre, tanto del drea de contabilidad como de presupuesto, donde se
P;: ronico muestran en forma detallada todas las operaciones financieras realizadas.
Comprobantes de operacion. Papel /
Electrénico 1 1 | Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, teniendo en cuenta lo establecido en
POF el Art. 28 de la Ley 962 de 2005
Papel
Facturas. Ereiirénico 2 8 X La eliminacion la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
PDF 1 1 ! de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segin lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio|
Comprobantes de gastos. :Iapet'{ . 1 h | de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
ectronico

PDF

el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de borrado seguro de la




Cuentas de cobro Papel / Intormacion.
Electrénico
POF En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las Comuinicaciones, se
— — Papel . . o .
Resolucion de reconocimiento del gasto. Elapi / . establecera el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrdnicos.
ectronico
PDF
Registro de las operaciones de creacion de la Papel /
Caja Menor en el sistema SIIF. EIDE:"“'E“
Acta de Arqueo de Caja Menor. Papel /
Electrénico
PDF
09 Actas de Arqueo de Estampillas
Acta de Arqueo de Estampillas Papel / Subserie documental en la que se detalla la informacion del recuento fisico del dinero y de la estampillas|
Electrgnico de la Universidad.
PDF

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la
ultima acta de la respectiva vigencia.

La serie no posee valores para la investigacion, pues la informacion consignada en estas actas se
consolida en primer lugar dentro de los aplicativos o sistemas operativos que manejen los procesos que|
integran en su totalidad el drea de gestion financiera de la Universidad, al igual que en los informes
consolidados a 31 de diciembre, tanto del drea de contabilidad como de presupuesto, donde se
muestran en forma detallada todas las operaciones financieras realizadas.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacidn y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

10

Actas de Constitucién de Acreedores Varios




Acta de Constitucion de Acreedores Varios

Papel /

Subserie documental en la que se detallan las obligaciones contraidas por la Universidad, que se|
adquieren por los diferentes conceptos del gasto, y se constituyen por el valor de los cheques girados no
reclamados o que habiendo sido reclamados no se hicieron efectivos en el tiempo determinado por el
ente publico. También se constituirdn como Acreedores Varios, los valores que no se han podido pagar|
correspondientes a Gastos de Personal y Prestaciones Sociales.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la
Ultima acta de la respectiva vigencia.

La serie no posee valores para la investigacion, pues la informacion consignada en estas actas se
consolida en primer lugar dentro de los aplicativos o sistemas operativos que manejen los procesos que|
integran en su totalidad el drea de gestion financiera de la Universidad, en igual forma, en los informes
consolidados a 31 de diciembre, tanto del area de contabilidad como de presupuesto, donde se
muestran en forma detallada todas las operaciones financieras realizadas.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

Electrénico
PDF
04 BOLETINES
03 Boletines de Tesoreria

Informe de Egresos de Tesoreria Papel /
Electrénico
PDF

Informe de Ingresos de Tesoreria Papel /
Electrénico
PDF

Registros de Ingresos diarios Papel /
Electrénico
PDF

Registros de Ingresos de Bancos Papel /
Electrénico
PDF

Registros de Ingresos por Consignaciones Papel /
Electrénico
PDF

Nota Crédito Papel /
Electrénico
PDF

Relacién de pagos electrénicos, de notas crédito, [Parel/

de 6rdenes de transferencia, de cheques E';;‘m”'w

anulados

Incorporacion de conceptos a recaudo Papel /

electrénico Electronico
PDF

Subserie documental que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la Universidad asi, como los|
movimientos efectuados por la Tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos, elaboracion boletin
diario de tesoreria, expedicion de certificados y conciliaciones bancarias de Tesoreria [En linea]. 2016.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
ultimo boletin de la respectiva vigencia.

La serie no posee valores para la investigacion, pues la informacién consignada en estos boletines, se
consolida en primer lugar dentro de los aplicativos o sistemas operativos que manejen los procesos que
integran en su totalidad el drea de gestion financiera de la Universidad, en igual forma en los informes
consolidados a 31 de diciembre, tanto del drea de contabilidad como de presupuesto, donde se
muestran en forma detallada todas las operaciones financieras realizadas. Por otra parte, la informacién
por si sola, aislada de un andlisis general de todos los aspectos financieros, no permite el desarrollo de
algun tipo de investigacion.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segin lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

05

CERTIFICADOS




01

Certificados Anuales de
Timbre

en laFuente, IVAy

Certificados Anuales de Retencién en la Fuente,
IVAy Timbre

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie documental que da cuenta de como la Universidad reporta las retenciones que le aplicé a
personas o entidades con la cuales tuvo relaciéon comercial.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del
ultimo certificado de la respectiva vigencia.

La subserie no posee valores para la investigacion, la informacion es de interés particular, y por si sola,
aislada de un andlisis general de todos los aspectos financieros, no permite el desarrollo de algun tipo de
investigacion.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las Comuinicaciones, se

N} 4 al A ali An camiien da daciimantac ol

03

Certif de Ingresos y

Certificados Anuales de Ingresos y Retenciones

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie documental que da cuenta de cdmo la Universidad reporta los pagos que hizo a sus|
funcionarios en el afio y las retenciones en la fuente que practicd sobre dichos pagos.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del
ultimo certificado de la respectiva vigencia.

La subserie no posee valores para la investigacion, la informacion es de interés particular, y por si sola,
aislada de un andlisis general de todos los aspectos financieros, no permite el desarrollo de algun tipo de
investigacion.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, seguin lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

07

COMPROBANTES

01

Comprobantes de Egreso

Orden de pago

Papel /
Electronico
PDF

Registro Presupuestal de compromiso

Papel /
Electronico
PDF

Subserie que agrupa "los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de egreso constituye la sintesis de

las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente". (Banco Terminoldgico AGN)




Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Papel /
Electrénico
PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Papel /
Electrénico
PDF

Solicitud de pedido por caja menor

Papel /
Electrénico
PDF

Soportes para pago

Papel /
Electrénico
PDF

Documento de Identificacion del contratista o
Prestador de Servicios

Papel /
Electrénico
PDF

La sub serie no posee valores para la investigacion, toda vez que se constituye en el registro desagregado
de las operaciones contables que se consolidan en los libros contables Diario, Mayor y Balance, ademas

en informes y estados financieros.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual

corresponda.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la

informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se

establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

02

Comprobantes de Ingreso

Comprobante de Consignacion

Papel /
Electrénico
PDF

Recibos de Pago

Papel /
Electrénico
PDF

Nota Crédito

Papel /
Electrénico
PDF

Incorporacion de Conceptos Recaudo Electrénico

Papel /
Electronico
PDF

Ingreso Devolucion del lva

Papel /
Electronico
PDF

Ingreso Reintegro Vidticos

Papel /
Electronico
PDF

Ingreso Matriculas por Cédigo de Barras

Papel /
Electronico
PDF

Ingreso Matriculas Manual

Papel /
Electronico
PDF

Otros Ingresos

Papel /
Electronico
PDF

Informe de Ingresos a Tesoreria

Papel /
Electrénico
PDF

Informe de Estado de Caja y Bancos

Papel /
Electrénico
PDF

Relacién de Facturas para Devolucién del Iva

Papel /
Electrénico
PDF

Solicitud de Facturas y Cuentas de Cobro

Papel /
Electronico
PDF

Cuentas de Cobro por Servicios Internos

Papel /
Electronico
PDF

Cupones Pago Ingreso

Papel /
Electronico
PDF

Subserie que agrupa los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras,
econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso resume
las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo represente." (Banco
Terminoldgico AGN)

La sub serie no posee valores para la investigacion, toda vez que se constituye en el registro desagregado
de las operaciones contables que se consolidan en los libros contables Diario, Mayor y Balance, ademas
en informes y estados financieros.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo establecido en el
Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, seguin lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

11

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacién Bancaria

Papel /
Electronico
PDF




Relacién de cheques sin cobrar

Papel /
Electrénico
PDF

Relacién de Notas Crédito No Contabilizadas

Papel /
Electrénico
PDE

Relacién de Notas Débito No contabilizadas

Papel /
Electrénico
PDF

Relacién de ajustes del Extracto Bancario

Papel /
Electrénico
PDF

Relacién de Incidencias en Libros

Papel /
Electrénico
PDF

Relacién de Incidencias en Bancos

Papel /
Electrénico
PDF

Libro de Bancos

Papel /
Electrénico
PDF

Notas Elaboradas

Papel /
Electrénico
PDF

Extracto Bancario

Papel /
Electrénico
PDF

Serie que da cuenta de la comparacién entre los datos informados por una institucion financiera, sobre|
los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la Universidad,
explicando sus diferencias, si las hubiere. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].
Bogotd: 2010. Pag. 31.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencion se comenzardn a contar a partir de la dltima conciliacion realizada, en la respectiva vigencia.

La sub serie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que constituyen el registro contable
adelantado en desarrollo de las conciliaciones realizadas, las cuales se consolidan en los libros contables|
Diario, Mayor y Balance.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
el art. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

16

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

01

Declaraciones de Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que redne los documentos presentados por la Universidad a la administracion de impuestos,
para dar cuenta de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas para la determinacién
del impuesto. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. Pag. 41.). Art.
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién se comenzaran a contar a partir de la tltima declaracion realizada, en la respectiva vigencia.
Articulo 632, Estatuto Tributario

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
el art. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segin lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.




02

Declaraciones de Impuestos de Estampilla

Papel /
Electrénico
PDF

para dar cuenta de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas para la determinacion
del impuesto. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. Pag. 41.). Art.
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencion se comenzaran a contar a partir de la ultima declaracion realizada, en la respectiva vigencia.
Articulo 632, Estatuto Tributario

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
el art. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

03

Declaraciones de Impuestos de Retencién ICA

Papel /
Electronico
PDF

Subserie que retne los documentos presentados por la Universidad a la administracion de impuestos,
para dar cuenta de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas para la determinacion
del impuesto. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. P4g. 41.). Art.
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién se comenzaran a contar a partir de la tltima declaracion realizada, en la respectiva vigencia.
Articulo 632, Estatuto Tributario

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
el art. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

04

Declaraciones de Impuestos de Retencion IVA

Papel /
Electronico
PDF

Subserie que redne los documentos presentados por la Universidad a la administraciéon de impuestos,
para dar cuenta de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas para la determinacién
del impuesto. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. Pag. 41.). Art.
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién se comenzaran a contar a partir de la tltima declaracion realizada, en la respectiva vigencia.
Articulo 632, Estatuto Tributario

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
el art. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacién la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite
Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la Nacién, y en
el articulo 2.8.2.2.5, Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015, utilizando la técnica de picado de papel.

En articulacién con la Direccién de Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.




05

Declaraciones de Impuestos por Obra Publica

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que retne los documentos presentados por la Universidad a la administracion de impuestos,
para dar cuenta de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas para la determinacion
del impuesto. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. Pag. 41.). Art.
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencion se comenzaran a contar a partir de la ultima declaracion realizada, en la respectiva vigencia.
Articulo 632, Estatuto Tributario

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
el art. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

06

Declaraciones de Retencion en la Fuente

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que redne los documentos presentados por la Universidad a la administracion de impuestos,
para dar cuenta de hechos gravados, cuantia y demds circunstancias requeridas para la determinacién
del impuesto. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota: 2010. P4g. 41.). Art.
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de
retencién se comenzaran a contar a partir de la tltima declaracion realizada, en la respectiva vigencia.
Articulo 632, Estatuto Tributario

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se elimina teniendo en cuenta lo establecido en
elart. 28 la Ley 962 del 2005 y el Decreto 2620 de 1993

La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.

30

INFORMES

01

Informes a Entes de Control y Vigilancia




Informe a Entes de Control y Vigilancia

Papel /
Electrénico
PDF

Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que son
presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestion institucional, respecto a los planes
de funcionamiento ejecutados.

Adquieren valor secundario de tipo histérico, en la medida en que la informacién alli contenida permite|
adelantar investigaciones histdricas sobre el desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados.

Finalizado su tramite, se conservaradn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del
ultimo Informe a Entes de Control y Vigilancia de la respectiva vigencia.

Se conservardan en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo
y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el
Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias
y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

11

Informes de Estampillas

Informe de Estampilla

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que consolida informacion relacionada con los recursos que recauda la Universidad por|
concepto de la estampilla pro desarrollo y la destinacién que hace para atender inversiones, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo de la Universidad, especialmente en aspectos de bienestar universitario,
dotacién y mejoramiento de la infraestructura fisica.

Finalizado su tramite, se conservardn dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del
dltimo Informe de la respectiva vigencia.

Se conservardn en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo
y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la
informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la
Nacién y en los planes de conservacidon y de preservaciéon a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestidon Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el
Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias
y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.

13

Informes de Gestién




Informe de Gestion

Papel /

Los Informes de Gesti6n son instrumentos que consolidan informacion con el fin de dar cuenta de logros,

EIDE:"“'E“ metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica o administrativa en un periodo
determinado. Tienen valores para la investigacion, la ciencia y la cultura, en razén a que ofercen la
posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion frente a los resultados
obtenidos; igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante
una vigencia.
Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
ultimo Informe de Gestion de la respectiva vigencia.
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de Archivo
y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la
informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la
Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.
Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara orientado por el
Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las Tecnologias
y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

33 INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO
Papel /
24 Registros y Control de Descuentos y Embargos Electrénico
one
Relacién de Descuentos y Embargos Papel / Subserie que agrupa los documentos generados para el registro y control de descuentos y embargos
Electrénico
POF . = . - . . .
Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
Pagos por Ventanilla Papel / r‘etenc‘|0n se comenzaran a contar a partir del Gltimo registro de descuento y embargo, en la respectiva
Electrénico vigencia.
Pagos por Consignacion Papel /
- -~ — S Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta que la
Pagos Banco Agrario (Depositos Judiciales) Papel / . , B P N ! o N a
Electrénico informacidn alli almacenada refleja tramites internos y su caracter es en esencia informativo, ya que no
PDF ofrece valores para la investigacion histérica.
La eliminacidn la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio|
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.
En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacién segura de documentos electrdnicos.
2 Registros y Control de Facturas para Devolucién del
IVA
Relacién de Facturas para Devolucién del IVA Papel / Subserie que agrupa los documentos generados para el registro y control de facturas para devolucién del|
Electrénico VA
PDF
i6 Papel / . o . o o . .
Resolucion DIAN Electrénico Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
PDF retencién se comenzaran a contar a partir del dltimo registro de devolucidn, en la respectiva vigencia.




Notas Crédito Papel / Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta que la
Electrénico informacion alli almacenada refleja tramites internos y su caracter es en esencia informativo, no ofrece
PDF . R

valores para la investigacion historica.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno
de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segun lo
establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio|
de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara
1 1 ! el método de picado y para los documentos electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la
informacion.

En articulacién con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se
establecerd el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrénicos.

49 PROGRAMAS

01 Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC PaPE'{ Estos Programas tienen como finalidad disponer mensualmente de fondos suficientes para cubrir el pago
Ejecucién del PAC S;:"""'w de las obligaciones contraidas por la Universidad; efectuar oportunamente la devolucién de los recursos

sobrantes, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 2 y subsiguientes del Decreto No. 359 de|
1995, y por ultimo, identificar las obligaciones que a 31 de diciembre cumplieron los requisitos para ser
canceladas o quedan pendientes de pago.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de|
retencién se comenzardn a contar a partir del Gltimo programa generado, en la respectiva vigencia.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta que el Programa
Anual Mensualizado de Caja — PAC representa los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en
relacion con los pagos proyectados mensualmente. La informacién de esta subserie queda consolidada
1 2 S 2 8 X en los estados financieros.

La eliminacién la realizard el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite
Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.15), expedido por el Archivo General de la Naci6n, y en
el articulo 2.8.2.2.5, Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015, utilizando la técnica de picado de papel.

En articulacion con la Direccidn de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comuinicaciones,
se establecera el Procedimiento de eliminacion segura de documentos electronicos.

CONVENCIONES
Tiempo de retencién Disposicion Final
AG: Archivo de Gestion Flujo Cardinalidad: CT: Conservacién Total
AC: Archivo Central E: Entrada Cantldat.:i de ejemplares S: Seleccion
(Tipos doc.)
S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminacion
0: No es obligatorio
I: Interna

) N MT: Medio tecnoldgico (Micydfilmacién/Digitalizacién)
1: Es obigatorio N
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