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531.07 BALANCES CONTABLES

Subserie documental que posee valores primarios de tipo contable, fiscal, administrativo, son el medio principal paral
alimentar la informacion contable de la institucion a una fecha de corte. Finalizados los tiempos de retencién sej
propone su eliminacion, considerando que la informacién contenida en los balances esta en los estados financieros.|
La eliminacién sera realizada aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con Io|
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electronico se
531.07.01 BALANCE DE PRUEBA X 10 X recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcién la administracion del archivo central, Grupoj
Interno de Trabajo de Gestién Documental, con el acompafamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de|
Informacioén o quien haga sus veces.

Subserie documental que posee valores primarios de tipo contable, fiscal, administrativo, son el medio principal para
alimentar la informacion contable de la institucion a una fecha de corte. Finalizados los tiempos de retencion se
propone su eliminacién, considerando que la informacién contenida en los balances esta en los estados financieros.
La eliminacion sera realizada aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con Iof
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electronico se
531.07.02 BALANCE GENERAL X 10 X recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcién la administracién del archivo central, Grupo|
Interno de Trabajo de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas de|
Informacion o quien haga sus veces.

Serie documental con soporte legal en el Decreto 2649 de 1993 de la Presidencia de la Republica. Contiene de]
manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal, considerados comoj
soporte documental para la institucion durante una época. Finalizados los tiempos de retencién se propone su|
eliminacion, teniendo en cuenta que la informacion esté consolidada en los estados financieros y Libro Mayor. La|
eliminaciéon sera realizada aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con Io|
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electronico se
recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcién la administracién del archivo central, Grupo|
Interno de Trabajo de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas de|
Informacion o quien haga sus veces.

531.14 COMPROBANTES DE DIARIO X 10 X

Serie documental que contiene documentos de tipo administrativo y contable, en los cuales se consolidan las
comparaciones entre los datos informados por la oficina financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o
de ahorros, con los libros de contabilidad de la Universidad, con explicacion de sus diferencias, si las hubiese.
Finalizados los tiempos de retencion se propone su eliminacion, considerando que la informacién estéd consolidada
en los estados financieros. La eliminacion sera realizada aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte]
papel, de acuerdo con lo dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de]
531.17 CONCILIACIONES BANCARIAS X 10 X soporte electrénico se recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de]
almacenamiento, sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcién la administracion del archivo
central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestion de]
Sistemas de Informacién o quien haga sus veces.

531.22 CORRESPONDENCIA
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Subserie documental que contiene documentos con valor primario de tipo informativo, técnico, administrativo, que]
reflejan el cruce de correspondencia entre dependencias de la Universidad, y con personas naturales o juridicas
externas, que soportan diferentes asuntos, los cuales sirven para esclarecer actuaciones dentro de la gestion en Ia|
Universidad. Se establece un tiempo de retencion de 20 afios, por algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados los tiempos de retencion se propone la seleccion cuantitativa de una muestra representativa del 5% de la|
produccioén total, de aquellas comunicaciones entre la Universidad y los érganos de control, como evidencia de las
relaciones administrativas con otras entidades publicas, principalmente las encargadas de la vigilancia de la funcion
educativa. Se propone digitalizacién en formato PDF/A para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su|
manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental. Seréan conservados los|
soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012. "recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero|
papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Los demas documentos seran|
eliminados aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la|
Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico se recomienda, métodos|
de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de|
la dependencia que tiene bajo su funcién la administracién del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion|
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién o quien haga sus|
veces.

531.22.01 CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA X 20 X X

Serie documental que posee valores primarios de tipo contable, fiscal, administrativo, son el medio principal para
suministrar informacién contable de la institucién a una fecha de corte. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la conservacion total considerando que estos documentos adquieren valores secundarios ya que tienen
valor histérico por ser evidencia de las labores misionales y administrativas de las instituciones educativas, y por]
contribuir a la historia de la educacién en el pais. Se propone digitalizacion en formato PDF/A para facilitar la|
531.25 ESTADOS FINANCIEROS X 20 X X consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizara el Grupo Interno de Trabajo de]
Gestién Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012,
"recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel” y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Le
General de Archivos).

531.32 LIBROS CONTABLES

Serie documental con soporte legal en el Decreto 2649 de 1993 de la Presidencia de la Republica. Contiene de]
manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal, considerados comoj
soporte documental para la institucion durante una época. Finalizados los tiempos de retencién se propone su|
eliminacioén, teniendo en cuenta que la informacién esté consolidada en el Libro Mayor. La eliminacién sera realizada|
aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la Universidad, a|
través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electrénico se recomienda, métodos de borrado]
531.32.01 LIBRO AUXILIAR X 10 X seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de Ia|
dependencia que tiene bajo su funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion|
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestion de Sistemas de Informacién o quien haga sus|
veces.
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Serie documental con soporte legal en el Decreto 2649 de 1993 de la Presidencia de la Republica. Contiene de]
manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal, considerados comoj
soporte documental para la institucion durante una época. Finalizados los tiempos de retencién se propone su|
eliminacion, teniendo en cuenta que la informacion esté consolidada en los estados financieros y Libro Mayor. La|
eliminaciéon sera realizada aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con Io|
dispuesto por la Universidad, a través del Sistema de Gestion Ambiental y para los de soporte electronico se
531.32.03 LIBRO DIARIO X 10 X recomienda, métodos de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento,
sobreescritura), a cargo de la dependencia que tiene bajo su funcién la administracién del archivo central, Grupo]
Interno de Trabajo de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestién de Sistemas de|
Informacién o quien haga sus veces.

Subserie documental con soporte legal en el Decreto 2649 de 1993 de la Presidencia de la Republica. Contiene de|
manera cronoldgica los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal considerados comoj
soporte documental para la institucion durante una época. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la|
conservacion total teniendo en cuenta que estos documentos adquieren valores secundarios ya que tienen valor|
histérico por ser evidencia de las labores misionales y administrativas de las instituciones educativas, asi como porf
contribuir con la historia de la educacién en el pais. Se propone digitalizaciéon en formato PDF/A para facilitar Ia|
531.32.04 LIBRO MAYOR X 10 X X consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacion, el proceso lo realizard el Grupo Interno de Trabajo de]
Gestién Documental. Seran conservados los soportes originales y tecnoldgicos. Circular 05 de 2012,
"recomendaciones para la digitalizacion, iniciativa cero papel" y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Le
General de Archivos).

Serie documental que posee valores primarios de tipo administrativo, son el medio de apoyo principal para verificar|
los movimientos contables de la institucion a una fecha de corte. Finalizados los tiempos de retencion se propone sul
eliminacién, considerando que sirvieron de apoyo en el registro de los libros de contabilidad. La eliminacion sera
realizada aplicando la técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la
Universidad, a través del Sistema de Gestién Ambiental y para los de soporte electrénico se recomienda, métodos
531.41 PLANILLAS DE MOVIMIENTOS CONTABLES X 5 X de borrado seguro (desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento, sobreescritura), a cargo de|
la dependencia que tiene bajo su funcién la administracion del archivo central, Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Gestiéon de Sistemas de Informacion o quien haga sus
veces.

CONVENCIONES: |C = CONSERVACION TOTAL S =SELECCION E =ELIMINACION / M =MICROFILMACION D =DIGITALIZACION / DDHH = DERECHOS HUMANOS DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO
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