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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

j I | —e—— Universidad Pedagdgica y Teenoldgica de Colombia
ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC
DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

CODIGO DEPENDENCIA

05

CERTIFICADOS

02

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Papel /
Electrénico
PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Papel /
Electrénico
PDF

Serie en la cual reposan los documento que garantizan la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asunciéon de compromisos, con cargo al presupuesto de
la respectiva vigencia fiscal. Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea].Bogota:
2010. Pag. 28.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos
de retencion se comenzaran a contar a partir del ultimo certificado generado, en la respectiva
vigencia.

Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta que esta
documentacion integra expedientes contractuales, de ordenes de servicio y comprobantes de
egreso, que garantizan la existencia de apropiacion suficiente para cubrir dichos gastos.

La eliminacion la realizard 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 (Eliminacion 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 utilizard el método de picado y para los documentos
electrdnicos 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 establecerd el Procedimiento de eliminaciéon segura de documentos
electrénicos.

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 conservaran 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
produccion del dltimo 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 establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del
Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrdnicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite 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.

10

Informes de Ejecucion Presupuestal

Proyeccion de Ingresos y Gastos

Papel /
Electrénico PDF

Informe de Ejecucion presupuestal de Ingresos

Papel /
Electrénico PDF

Informes de Ejecucidn Presupuestal de Gastos

Papel /
Electrénico PDF

Informes de Seguimiento a Proyectos de
Inversion

Papel /
Electrénico PDF

Subserie que reune los documentos que reflejan la ejecucion del gasto a nivel de los
compromisos, las obligaciones o cuentas por pagar, y los pagos realizados por la Universidad, de
forma acumulada en un periodo determinado, sobre las asignaciones de recursos por concepto
del gasto (funcionamiento, transferencias, inversion).

La sub serie ofrece valores para la invetigacion histérica, en la medida en que sirve como fuente
de consulta para investigaciones econdmicas sobre la ejecucion del presupuesto, como se
prioriza la inversion y el impacto que ésto conlleva en el desarrollo institucional, especialmente
en los aspectos académicos, de investigacion y extension.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir del Gltimo Informe generado,
en la respectiva vigencia. Art. 28 Ley 962 de 2005

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 Digitalizacion del
Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo
implementados por la Universidad.

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

13

Informes de Gestion




Informe de Gestion

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestién son instrumentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta
de logros, 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 Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccion del dltimo Informe de Gestidn 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 Digitalizacion del
Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo
implementados por la Universidad.

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

38

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES DE ADICION,
REDUCCION Y TRASLADO

Gasto- Adicion

Papel /
Electrénico PDF

Ingreso-Adicion

Papel /
Electrénico PDF

Ingreso-Traslado

Papel /
Electrénico PDF|

Ajuste Excedente Financiero

Papel /
Electrénico PDF|

Relacion Excedente Financiero

Papel /
Electrénico PDF|

Solicitud

Papel /
Electrénico PDF|

Plan Operativo Anual - POA

Papel /
Electrénico PDF|

Registro Adicion

Papel /
Electrénico PDF|

Estudio Porcentaje de Acuerdo

Papel /
Electrénico PDF

Documentos adicionales segun aplique

Papel /
Electrénico PDF

Subserie que reune los documentos que evidencian, durante la fase de ejecucion del
presupuesto aprobado para la Universidad, las operaciones presupuestales mediante la cuales
se incorporan nuevos recursos en el presupuesto, provenientes de mayores recaudos, de sus
ingresos corrientes, de recursos de capital o de los Aportes de la Nacién o se reducen los
recursos del presupuesto, en la medida en que la Universidad estima que los ingresos y recuados
de una vigencia pueden ser inferiores al total de los gastos y obligaciones contraidas, o que son
insuficientes para atender los gastos o que no fueron aprobados nuevos recursos por parte del
Gobierno Nacional o se adelantan, tanto créditos como contracréditos en el presupuesto de
rentas o en el presupuesto de gastos.

El presupuesto es la herramienta que facilita a las entidades publicas el logro de sus metas, por
esta razon se constituye en un documento de interés historico y cultural, por cuanto las
modificaciones presupuestales buscan adecuar el presupuesto a nuevas condiciones
econdmicas, sociales, que se puedan presentar durante la ejecucion de los gastos de
funcionamiento y servicio de la deuda publica o de los proyectos de inversion, y que, por
diferentes motivos, no fueron previstas durante la etapa de programacioén presupuestal.

Finalizado su tramite, se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo
Central. Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir de la ultima modificacion
presupuestal generada en la respectiva vigencia. Art. 28 Ley 962 de 2005

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 Digitalizacion del
Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacioén a largo plazo
implementados por la Universidad.

Las transferencias electrdnicas 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 Informacion y de las Comunicaciones.




53 REGISTROS

09 Registros Presupuestales de Compromiso 1 1 |

Registro Presupuestal de Compromiso Papel / Serie en la cual reposan los documentos que garantizan que los compromisos que se adquieren
Electrénico cuentan con los los recursos que han sido destinados, y que a su vez, no sean desviados a otros
PDF fines.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos
de retencion se comenzaran a contar a partir del Ultimo registro generado, en la respectiva
vigencia.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta que esta
documentacion integra expedientes contractuales, de ordenes de servicio y comprobantes de
egreso, que garantizan la existencia de apropiacion suficiente para cubrir dichos gastos.

La eliminacion la realizard 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 (Eliminacion 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 utilizard el método de picado y para los documentos
electrdnicos 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 establecerd el Procedimiento de eliminaciéon segura de documentos
electrénicos.

CONVENCIONES
Tiempo de retencion Disposicion Final
AG: Archivo de Gestion Flujo Cardinalidad: CT: Conservacion Total
AC: Archivo Central E: Entrada Cantlda(j.l de ejemplares S: Seleccién
(Tipos doc.)
S: Salida Obligatoriedad: E: Eliminacion
0: No es obligatorio
I: Interna

) X MT: Medio tecnoldgico (Microfjimacién/Digitalizacion)
1: Es obigatorio
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