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521.02

ACTAS

521.02.02

ACTAS DE BAJA DEFINITIVA DE ALMACEN

10

Subserie documental que contiene documentos que reflejan el proceso de retiro definitivo
de un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman
parte del patrimonio de la entidad. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante
algln requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencién se
propone la conservacion total, considerando que las Actas de baja definitiva 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 produccién documental de acuerdo con los
inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. 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 manipulacion. Seran conservados
los soportes originales, proceso que realizara el Grupo Interno de Trabajo de Gestién
Documental, atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la
digitalizaciéon” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

521.08

BOLETINES
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521.08.01

BOLETINES DE INFORMES DE ALMACEN X

Subserie documental que agrupa la documentacion relativa a los saldos y exigencias de
los bienes del almacén, asi como los movimientos efectuados por la dependencia en un
dia determinado. El tiempo de retencion establecido es de 5 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la|
seleccion, por lo que serd seleccionado el 30% de la totalidad de la produccion
documental del periodo institucional, con el fin de complementar la informacién de los
bienes enseres que poseia la Universidad en ese tiempo. Los expedientes seleccionados
deben ser digitalizados en formato PDF/A con metadatos descriptivos, segun las
caracteristicas de los documentos, para facilitar su consulta y evitar el deterioro debido a
su manipulacién. Seran conservados los soportes originales, 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). Para los documentos descartados, serd realizado el proceso de eliminacion
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, la digitalizacion y|
la eliminacién estan a cargo del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental.

521.15

COMPROBANTES DE ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN X

10

Serie documental que contiene los documentos producto del tramite de acreditacion del
ingreso y/o salida de material y real de un bien o elemento al almacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algin
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la|
conservacion total, considerando que los comprobantes de entrada y salida de almacén,
son la constancia del movimiento de los bienes muebles de la entidad y la baja produccién
documental de acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. 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 digitalizacién” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los
articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

521.21 CORRESPONDENCIA
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521.21.01

CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA X

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 Gnica para la institucién. El tiempo de
retencion establecido es de 20 afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico.
Finalizados sus tiempos de retencion se propone la conservacion total, considerando que
la correspondencia enviada y recibida, refleja el tipo de comunicaciones internas V|
externas emitidas, ademas de la forma de gestionar este periodo institucional, su
contenido posee informaciéon de tipo decisorio, cultural y cientifico que puede ser de
interés investigativo e histérico. 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 manipulacién. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizard el Grupo Interno de Trabajo de Gestibn Documental,
atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para la|
digitalizaciéon” 2018 V2.0, iniciativa cero papel y los articulos 19 y 49 de la Ley 594 de 2000
(Ley General de Archivos).

INVENTARIOS DE BIENES Y ENSERES DE

521.28 ALMACEN

Serie documental de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa los
bienes y enseres del almacén de la entidad. El tiempo de retencién establecido es de 5
afios, ante algun requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de
retencién se propone la conservacion total, considerando que los inventarios de bienes vy
enseres de almacén, son la constancia del control de los bienes y enseres de la
Universidad y la baja produccion documental de acuerdo con los inventarios, es un
referente testimonial de ese periodo. Se propone digitalizacion en formato PDF/A con
metadatos descriptivos, segln las caracteristicas de los documentos, para facilitar la|
consulta y evitar el deterioro debido a su manipulacién. Seran conservados los soportes
originales, proceso que realizar4 el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental,
atendiendo a las recomendaciones de la guia de “Requisitos Minimos para Ia
digitalizaciéon” 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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521.35

ORDENES DE COMPRA

10

Serie documental que contiene las emisiones por el comprador para solicitar mercancias a|
un proveedor, permitiendo la generacion de la factura correspondiente de manera mas
rapida. El tiempo de retencion establecido es de 10 afios, ante algin requerimiento
administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retenciéon se propone la eliminacion,
considerando que la informacién 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 seleccion que permiten reconstruir los estados
financieros del periodo al que pertenecen. La eliminacién serd realizada aplicando la
técnica de picado para aquellos en soporte papel, de acuerdo con lo dispuesto por la
Universidad, a través del Sistema de Gestiobn Ambiental, y bajo cargo de la dependencia]
que tiene como funcién la administracion del archivo central, el Grupo Interno de Trabajo
de Gestién Documental.

521.37

ORDENES DE SUMINISTRO

20

Serie documental que contiene las emisiones del comprador para solicitar mercancias o
servicios a un proveedor. El tiempo de retencion establecido es de 20 afios, ante algun
requerimiento administrativo o juridico. Finalizados sus tiempos de retencion se propone la|
conservacion total, considerando que las érdenes de suministro, son la constancia del
proceso para solicitar mercancias o servicios a un proveedor y la baja produccion
documental de acuerdo con los inventarios, es un referente testimonial de ese periodo. 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 digitalizaciéon” 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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521.44

PROCESOS PRECONTRACTUALES

10

Serie documental que contiene documentos del proceso antes de un pacto contractual,
elaboracion de los estudios y documentos previos por parte del area solicitante, hasta la
elaboracion y publicacion de la licitacion, finalizando con la adjudicacion o declaratoria]
desierta del proceso. 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 finalidad de este proceso refleja la adjudicacion de los
contratos del mismo periodo, evidenciado en la serie contratos y sus respectivas
subseries de la oficina juridica. 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.

521.51

REGISTROS DE PROVEEDORES

10

Serie documental que contiene la recopilacién de informacion de los proveedores de una]
entidad, con el fin de tener un directorio de datos. El tiempo de retencién 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, no posee valores secundarios y carece de contenido relevante al considerar,
que no refleja las funciones primordiales de la dependencia, considerandose como un
documento de apoyo a la gestién. 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 Gestiébn 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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Serie documental que contiene documentos que reflejan el proceso de retiro definitivo de
un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte
del patrimonio de la entidad. 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 informacién que contienen estos documentos, no posee
valores secundarios y carece de contenido relevante ya que la accion solicitada esta
521.53 SOLICITUDES DE BAJA DE ELEMENTOS X 10 X reflejada en los inventarios de almacén, considerandose como un documento de apoyo a|
la gestion. 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 funcién Ila]
administracion del archivo central, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental.
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