
CÓDIGO:  FOR-GDO-

020

VERSIÓN: 01
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RETENCIÓN

PAPEL
ELECTRÓNICO

(Extensión)

ARCHIVO 

CENTRAL
C S E

321.01

321.01.06 X 10 X X

321.04 X 5 X XBOLETINES DIARIOS DE ALMACÉN

Serie documental que agrupa la documentación que refiere a los saldos y exigencias de los

bienes del almacén, así como los movimientos efectuados por la dependencia en un día

determinado. El tiempo de retención establecido es de 5 años, ante algún requerimiento

administrativo o jurídico. Finalizados sus tiempos de retención se propone la conservación

total, considerando que los boletines diarios de almacén, son la constancia de los bienes

muebles de la entidad y la baja producción documental de acuerdo con los inventarios, es

un referente testimonial de ese período. Se propone digitalización en formato PDF/A con

metadatos descriptivos, según las características de los documentos, para facilitar la

consulta y evitar el deterioro debido a su manipulación. Serán conservados los soportes

originales, proceso que realizará el Grupo Interno de Trabajo de Gestión Documental,

atendiendo a las recomendaciones de la guía de “Requisitos Mínimos para la digitalización”

2018 V2.0, iniciativa cero papel y los artículos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General

de Archivos).

 OFICINA  PRODUCTORA : SECCIÓN DE ADQUISICIÓN Y CONTROL DE BIENES

ACTAS DE LA JUNTA DE LICITACIONES Y 

ADQUISICIONES

SERIE DE 

DDHH/DIH

SERIES, SUBSERIES

O ASUNTOS DOCUMENTALES

Subserie documental que conserva las actas que registran las decisiones de la junta de

licitaciones y adquisiciones en lo que respecta a, autorizar compras mediante los requisitos

exigidos por el consejo Directivo, sea por medio de adjudicaciones en licitación privada o

adquisiciones directas. El tiempo de retención establecido es de 10 años, ante algún

requerimiento administrativo o jurídico. Finalizados sus tiempos de retención se propone la

conservación total, toda vez que estos soportes respaldan las decisiones de una Junta,

como instancia control de carácter permanente, establecida con el objeto de promover el

cumplimiento de los principios de transparencia, economía y responsabilidad en los

asuntos en materia adquisiciones y contrataciones en la entidad; de allí que contiene

información de interés histórico y para la investigación. Se propone digitalización en

formato PDF/A con metadatos descriptivos, según las características de los documentos,

para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulación. Serán conservados

los soportes originales, proceso que realizará el Grupo Interno de Trabajo de Gestión

Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guía de “Requisitos Mínimos para la

digitalización” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los artículos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000

(Ley General de Archivos).

ACTAS

DISPOSICIÓN

FINAL
PROCEDIMIENTO

FORMATO

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - TVD

PROCESO: Gestión Documental

SOPORTE o FORMATO REPRODUCCIÓN

TÉCNICA

(M/D)

CÓDIGO

03/10/2024 FECHA DE APROBACIÓN:

 FECHA DE CONVALIDACIÓN:

 ENTIDAD PRODUCTORA : UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONAL - SEGUNDO PERIODO DEL 26/12/1968 AL 22/09/1980
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 OFICINA  PRODUCTORA : SECCIÓN DE ADQUISICIÓN Y CONTROL DE BIENES

SERIE DE 

DDHH/DIH

SERIES, SUBSERIES

O ASUNTOS DOCUMENTALES

ACTAS

DISPOSICIÓN

FINAL
PROCEDIMIENTO

FORMATO

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - TVD

PROCESO: Gestión Documental

SOPORTE o FORMATO REPRODUCCIÓN

TÉCNICA

(M/D)

CÓDIGO

03/10/2024 FECHA DE APROBACIÓN:

 FECHA DE CONVALIDACIÓN:

 ENTIDAD PRODUCTORA : UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONAL - SEGUNDO PERIODO DEL 26/12/1968 AL 22/09/1980

321.05 X 10 X X

321.06 X 10 X X

COMPROBANTES DE BAJAS DE ALMACÉN

Serie documental que contiene documentos que reflejan el proceso de retiro definitivo de

un bien, tanto físicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte

del patrimonio de la entidad. El tiempo de retención establecido es de 10 años, ante algún

requerimiento administrativo o jurídico. Finalizados sus tiempos de retención se propone la

conservación total, considerando que los comprobantes de baja de almacén son la

constancia, de los bienes muebles que por uso u obsolescencia debieron ser retirados de

los activos de la entidad y la baja producción documental de acuerdo con los inventarios, es

un referente testimonial de ese período. Se propone digitalización en formato PDF/A con

metadatos descriptivos, según las características de los documentos, para facilitar la

consulta y evitar el deterioro debido a su manipulación. Serán conservados los soportes

originales, proceso que realizará el Grupo Interno de Trabajo de Gestión Documental,

atendiendo a las recomendaciones de la guía de “Requisitos Mínimos para la digitalización”

2018 V2.0, iniciativa cero papel y los artículos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General

de Archivos).

COMPROBANTES DE INGRESO DE ALMACÉN

Serie documental que contiene los documentos producto del trámite de acreditación del

ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose así

en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de

contabilidad. El tiempo de retención establecido es de 10 años, ante algún requerimiento

administrativo o jurídico. Finalizados sus tiempos de retención se propone la conservación

total, considerando que los comprobantes de ingreso de almacén son la constancia, de la

adquisición de los bienes muebles que por control deben ser ingresados al registro de

activos de la entidad y la baja producción documental de acuerdo con los inventarios, es un

referente testimonial de ese período. Se propone digitalización en formato PDF/A con

metadatos descriptivos, según las características de los documentos, para facilitar la

consulta y evitar el deterioro debido a su manipulación. Serán conservados los soportes

originales, proceso que realizará el Grupo Interno de Trabajo de Gestión Documental,

atendiendo a las recomendaciones de la guía de “Requisitos Mínimos para la digitalización”

2018 V2.0, iniciativa cero papel y los artículos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General

de Archivos).
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 OFICINA  PRODUCTORA : SECCIÓN DE ADQUISICIÓN Y CONTROL DE BIENES

SERIE DE 

DDHH/DIH

SERIES, SUBSERIES

O ASUNTOS DOCUMENTALES

ACTAS

DISPOSICIÓN

FINAL
PROCEDIMIENTO

FORMATO

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL - TVD

PROCESO: Gestión Documental

SOPORTE o FORMATO REPRODUCCIÓN

TÉCNICA

(M/D)

CÓDIGO

03/10/2024 FECHA DE APROBACIÓN:

 FECHA DE CONVALIDACIÓN:

 ENTIDAD PRODUCTORA : UNIVERSIDAD PEDAGÓGICA NACIONAL - SEGUNDO PERIODO DEL 26/12/1968 AL 22/09/1980

321.14 X 5 X X

321.20 X 10 X

 CONVENCIONES:

VICERRECTOR(A) ADMINISTRATIVO (A) Y FINANCIERO (A)

Nombre: YANETH ROMERO COCA

Cargo: VICERRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Firma: ________________________________________________________________

Serie documental que contiene las emisiones por el comprador para solicitar mercancías a

un proveedor, permitiendo la generación de la factura correspondiente de manera más

rápida. El tiempo de retención establecido es de 10 años, ante algún requerimiento

administrativo o jurídico. Finalizados sus tiempos de retención se propone la eliminación,

considerando que la información que contienen estos documentos, está registrada en la

serie estados financieros y las subseries: Informes de estados financieros y libro mayor, de

la sección de contabilidad y la serie estados de caja y bancos, de la sección de tesorería,

series y/o subseries de conservación total y selección que permiten reconstruir los estados

financieros del periodo al que pertenecen. La eliminación será realizada aplicando la

técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la

Universidad, a través del Sistema de Gestión Ambiental, y bajo cargo de la dependencia

que tiene como función la administración del archivo central, el Grupo Interno de Trabajo de

Gestión Documental.

C = CONSERVACIÓN TOTAL    S = SELECCIÓN    E = ELIMINACIÓN    /    M = MICROFILMACIÓN    D = DIGITALIZACIÓN    /    DDHH = DERECHOS HUMANOS    DIH = DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO

ÓRDENES DE COMPRA

Serie documental de control y recuperación que describe de manera exacta y precisa los

bienes de la entidad. El tiempo de retención establecido es de 5 años, ante algún

requerimiento administrativo o jurídico. Finalizados sus tiempos de retención se propone la

conservación total, considerando que los inventarios de bienes, son la constancia del

control de los bienes y enseres de la Universidad y la baja producción documental de

acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese período. Se propone

digitalización en formato PDF/A con metadatos descriptivos, según las características de

los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a su manipulación.

Serán conservados los soportes originales, proceso que realizará el Grupo Interno de

Trabajo de Gestión Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guía de

“Requisitos Mínimos para la digitalización” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los artículos 19

y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

INVENTARIOS DE BIENES

COORDINADOR(A) GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTIÓN DOCUMENTAL - GDO

Nombre: SANDRA DOLLY PALACIOS GARCÍA

Cargo: COORDINADORA GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

Firma: ________________________________________________________________
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