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533.09

CAJA MENOR

10

Serie documental que relaciona las operaciones de la caja menor y los procesos de
apertura, ejecucion, reembolso y legalizacion. El tiempo de retencion establecido es de 10
afos, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencion se propone la eliminacion, considerando que la informacion que contienen estos|
documentos, esta registrada en la serie estados financieros y las subseries: Informes de
estados financieros y libro mayor, de la seccién de contabilidad y la serie estados de caja
bancos, de la seccion de tesoreria, series y/o subseries de conservacion total y seleccion
que permiten reconstruir los estados financieros del periodo al que pertenecen. 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 bajo cargo de la dependencia que tiene como funcion la administracion del archivo
central, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.

533.13

COMPROBANTES CONTABLES

533.13.01

COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO

10

Subserie documental donde son agrupa dos los documentos que 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. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la
eliminacion, considerando que la informacion que contienen estos documentos, esta
registrada en la serie estados financieros y las subseries: Informes de estados financieros|
y libro mayor, de la seccion de contabilidad y la serie estados de caja y bancos, de la
seccion de tesoreria, series y/o subseries de conservacion total y seleccién que permiten
reconstruir los estados financieros del periodo al que pertenecen. 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 bajo cargo de la
dependencia que tiene como funcién la administracion del archivo central, el Grupo Interno
de Trabajo de Gestion Documental.
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533.13.02

COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO

10

Subserie documental donde son agrupados los documentos que resumen las operaciones,
financieras, econdémicas, 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. El tiempo de retencién establecido es de 10 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la|
eliminacién, considerando que la informacién que contienen estos documentos, esta
registrada en la serie estados financieros y las subseries: Informes de estados financieros
libro mayor, de la seccion de contabilidad y la serie estados de caja y bancos, de la seccion
de tesoreria, series y/o subseries de conservacion total y seleccion que permiten reconstrui
los estados financieros del periodo al que pertenecen. La eliminacion sera realizadal
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 bajo cargo de la|
dependencia que tiene como funcién la administracion del archivo central, el Grupo Interno
de Trabajo de Gestion Documental.

533.21

CORRESPONDENCIA

533.21.01

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA

20

Subserie documental que contiene las comunicaciones enviadas y recibidas de una entidad
en cumplimiento de sus funciones, cuyo contenido puede ser de caracter legal,
administrativo, contable, de relevancia importante y unica para la institucion. El tiempo de
retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencidon se propone la conservacion total, considerando que la
correspondencia enviada y recibida, refleja el tipo de comunicaciones internas y externas
emitidas, ademas de la forma de gestionar este periodo institucional, su contenido posee
informacion de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de interés investigativo €|
histérico. Se propone digitalizacién en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun
las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a|
su manipulaciéon. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la|
guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los
articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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533.22 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

10

Serie documental elaborada por las entidades con destino a la Administracion de
Impuestos, que da cuenta de la realizacién de hechos gravados, cuantia y demas
circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto. El tiempo de retencion
establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencion se propone la eliminacion, considerando que en cumplimiento al
Decreto 3153 de 1968, articulo 21, la Universidad Pedagdgica Nacional fue exonerada del
pago de impuestos, gravamenes y derechos relacionados con su organizacion,
funcionamiento y las declaraciones tributarias no registran valores a pagar. 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 bajo
cargo de la dependencia que tiene como funcion la administracion del archivo central, el
Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.

533.23 ESTADOS DE CAJAY BANCOS

10

Serie documental que contiene los informes financieros que registran los movimientos de
dinero en efectivo y en cuentas bancarias de una entidad, durante un periodo especifico de
tiempo. El tiempo de retencién establecido es de 10 afios, ante algin requerimiento
administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion
total, considerando que los estados de caja y bancos, son la constancia de la informacion
contable, movimientos y estados financieros de la Universidad, teniendo asi valo
investigativo de la gestion financiera y el uso de los recursos de las instituciones educativas|
del Estado. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun
las caracteristicas de los documentos, para facilitar la consulta y evitar el deterioro debido a|
su manipulaciéon. Seran conservados los soportes originales, proceso que realizara el
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental, atendiendo a las recomendaciones de la|
guia de “Requisitos Minimos para la digitalizacion” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los
articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).
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533.30

LEGALIZACIONES DE GASTOS

10

Serie documental que contiene las operaciones posteriores al giro de los recursos hasta la
recepcion de bienes, servicios, obras o cumplimiento del objeto de la apropiacién, cuando|
el giro de dichos recursos no desarrolle el objeto de la apropiacién, como en fiducias,
convenios, anticipos, entre otros. El tiempo de retencion establecido es de 10 afos, ante
algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se
propone la eliminacién, considerando que la informacién que contienen estos documentos,
estd registrada en la serie estados financieros y las subseries: Informes de estados
financieros y libro mayor, de la seccién de contabilidad y la serie estados de caja y bancos,
de la seccion de tesoreria, series y/o subseries de conservacion total y seleccion que
permiten reconstruir los estados financieros del periodo al que pertenecen. 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 bajo
cargo de la dependencia que tiene como funcion la administracion del archivo central, el
Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.

533.31

LIBROS CONTABLES

533.31.02

LIBRO DE BANCOS

10

Subserie documental que contiene los registros de los movimientos en cuentas bancarias
de una entidad, durante un periodo especifico de tiempo. El tiempo de retenciéon
establecido es de 10 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados
sus tiempos de retencién se propone la eliminacién, considerando que la informacion que
contienen estos documentos, esta registrada en la serie estados financieros y las subseries:
Informes de estados financieros y libro mayor, de la seccién de contabilidad y la serie
estados de caja y bancos, de la seccion de tesoreria, series y/o subseries de conservacion
total y seleccién que permiten reconstruir los estados financieros del periodo al que
pertenecen. 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 bajo cargo de la dependencia que tiene como funcion Ia|
administracion del archivo central, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
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Serie documental que contiene los documentos que autorizan a un banco a transferir dinero
a un tercero. Registra la salida de dinero y puede ser utilizado para cancelar facturas,
impuestos, entre otros. El tiempo de retencion establecido es de 10 afos, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se propone la|
eliminacion, considerando que la informacion que contienen estos documentos, esta
registrada en la serie estados financieros y las subseries: Informes de estados financieros
533.36 ORDENES DE PAGO X 10 X libro mayor, de la seccion de contabilidad y la serie estados de caja y bancos, de la seccion
de tesoreria, series y/o subseries de conservacion total y seleccion que permiten reconstrui
los estados financieros del periodo al que pertenecen. 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 bajo cargo de Ia
dependencia que tiene como funcién la administraciéon del archivo central, el Grupo Interno
de Trabajo de Gestion Documental.
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