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Acta 001 de 2022

| DIA| 24 |MES|| 03 | 2022|

Certificado de convalidacién Comité Evaluador de Documentos
del Archivo General de la Nacién

DIA 14 MES 12 . 2923

29/3/2021

X La subserie Documental contiene Las Actas de Comité Financiero Operativo que
contemplan lo relativo a los asuntos financieros de manera transitoria durante el
periodo de consolidacion de su infraestructura fisica y administrativa, contiene los
seguimientos a la situacion financiera de los recursos asignados por UNAL.

Los tiempos de retencidn de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion
y aprobacidn de la Ultima acta de reunién del Comité Financiero Operativo

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo historico para aquellos
documentos en soportes andlogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Versién: 3.0
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M.1.007.16-006

AUTORIZACIONES DE TRANSFERENCIAS INTERNAS

Autorizacién de transferencia interna (ATI) suscrito

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y autorizacién de transferencia
Cotizacion

Comunicacién de elaboracién de autorizacién de transferencia interna y soporte escrito
Comunicacion de legalizacion de autorizacién de transferencia interna y soporte escrito
Comunicacién de legalizacién adicion y/o prérroga y/o modificacion y soporte escrito de

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta serie documental retine los documentos que evidencian el proceso de
autorizacion de transferencias internas, cuyo propésito es formalizar un
compromiso de suministro de bienes y/o servicios entre dependencias de la
Universidad Nacional de Colombia, o transferir recursos financieros a otras
dependencias o proyectos de la Universidad, a través del sistema SGF — QUIPU que
permite el registro, seguimiento y control detallado de las operaciones asociadas a
los procesos de Gestion Financiera y Gestion Administrativa de Bienes y Servicios de
la Universidad Nacional.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la legalizacién de
la dltima Autorizacién de Transferencias Internas - ATl de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia un
tramite esencialmente administrativo de suministro de bienes y servicios y traslado
de recursos financieros de caracter interno. En adicién, la informacion sustancial
referida a los movimientos econémicos de la Universidad se ve reflejada o se puede
recuperar en las series libros mayor y balance y estados financieros, las cuales son
de conservacién total.

El proceso de eliminacién de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.

Versién: 3.0
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M.1.007.16-010

Cddigo: U.FT.11.005.001

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
Estado Mensual de Fondos y Valores
Informe General de Ordenes de Pago
Movimiento Detallado de Bancos

Soporte de Transferencia de pagos a expedientes contractuales
Comprobantes de ingreso

Facturas o documentos equivalentes

Extractos bancarios

Comprobante de consignacion

Reporte de pago electrénico ACH

Reporte del portal bancario por consulta de ingresos
Reportes generados en Universitas Internacional
Tabla mensual de recaudo de matriculas con codificacién contable
Voucher de recaudo con tarjeta de crédito y débito
Reporte de recaudo por ventas no presenciales

i6n de PAC

Resolucién de aceptacion de donacién

Documento de autoriz:

Cuadro de decisién de redencién de la inversion

Comunicacién oficial al banco redimiendo la inversion

Flujo de caja para andlisis de la inversion

Titulo valor expedido por la entidad financiera o certificado expedido por DECEVAL.
Comprobantes de egreso

Copia del cheque (desprendible en forma continua)

Poder y autorizacion para levantar sellos restrictivos en cheques

Notas débito

Relacién ordenes de pago

Reportes de pago electrénico

Ordenes de pago

Resolucién de autorizacién de unidad de caja

Resolucion de ICETEX de ordenacion de giro a la Universidad

Reporte historia academica (generado en Universitas Inernacional)

Traslado de fondos generado en QUIPU

Resolucién de ordenacion del gasto y pago (avances, devolucién de matriculas, servicios
publicos, impuestos, salud estudiantil, entre otros)

Facturas o documentos equivalentes (soporte de pagos que no se derivan de un acuerdo
de voluntades, ej servicios publicos)

Reporte en excel detallado de la devolucién de matricula de pregrado
Orden de inversiéon

Cuadro Comparativo de Inversiones

Cotizaciones enviadas por las entidades bancarias

Correo electronico de confirmacion de negociacion global

Flujo de caja para andlisis de la inversion

Oficio al banco autorizando realizar la inversion

Formulario No. 1 - Declaracién de cambio por importacién de bienes.

Formulario No. 5 - Declaracion de cambio por servicios transferencias y otros conceptos.
Declaracién de importacién (formato No. 500 pago de IVA)

Declaracién de pago de impuestos, contribuciones y otros (retencion en la fuente, ICA,
Resumen pagado por linea de costo por periodos (rlcp)

Pago COESPRO (lep), pago Davivienda y pago ACH (Listado de funcionarios por
Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (Planilla de validacién y de pagado).
Formato de revisién de las ordenes de pago en QUIPU versus reportes SARA para el
Planilla Salud, Pensién y Parafiscales (SARA)
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Versién: 3.0
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Esta serie documental retine los documentos que presentan los saldos de las
cuentas bancarias de la Universidad, asi como los movimientos efectuados por la
tesoreria en un dia determinado, el trdmite de pagos, la elaboraciéon del boletin
diario de tesoreria, la expedicion de certificados y conciliaciones bancarias de
tesoreria.

Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la emision del
Ultimo boletin diario de tesoreria de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
movimiento diario de tesoreria, la informacion resulta de actividades cotidianas. En
adicién, la informacién sustancial de la serie se vuelca a las series de libros
contables y se ve reflejada en los estados financieros de la Universidad, ambos de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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Resumen Pagado por Linea de Costo por Periodos (rlcp) (Por entidad descuentos de
Resumen aporte entidad externa por tipo de servicio (rape)

Resumen pagos por conceptos de embargos (reco)

Resumen aportes voluntarios pension, caja de compensacion y AFC (Lae)

Consulta “Cheques Anulados Sin Movimiento”

Comunicacion escrita al banco devolviendo los cheques no utilizados (para saldar la
Solicitud a la entidad bancaria del estado del cheque y la orden de no pago
Certificacion expedida por la entidad bancaria de que el cheque no ha sido cobrado ni se
Solicitud de anulacién del cheque (interventores, némina, entre otros)

Denuncia de pérdida de cheque

Reporte de inversiones vigentes
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M.1.007.16-015
M.1.007.16-015.001

COMPROBANTES CONTABLES

COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO
Comprobante contable de egreso

Soportes contables

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Esta subserie documental retine los comprobantes de contabilidad que respaldan
las salidas de dinero en efectivo o su equivalente de la Universidad Nacional de
Colombia.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emision del
ultimo comprobante de egreso de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto es la
sintesis de las operaciones relacionadas con el egreso de dineros de la Universidad,
la informacion resulta de actividades cotidianas y esta se vuelca a los libros
contables y se ve reflejada en los estados financieros de la Universidad, estas
Ultimas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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M.1.007.16-015.002 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO 2 8 X
Comprobante contable de ingreso Papel / PDF/A (.pdf) Esta subserie documental retne los comprobantes de contabilidad que registran
Soportes contables Papel / PDF/A (.pdf) todos los detalles de las transacciones econdmicas que involucran ingresos de
dinero de la Universidad Nacional de Colombia.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emision del
ultimo comprobante de ingreso de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia
el sustento de las sumas de dinero que ingresan a la Universidad, la informacién
resulta de actividades cotidianas y esta se vuelca a los libros contables y se ve
reflejada en los estados financieros de la Universidad, estas dltimas series de
conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizard en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.

Cédigo: U.FT.11.005.001 Version: 3.0 Péagina 5 de
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M.1.007.16-018

CONCILIACIONES BANCARIAS
Extractos bancarios

Conciliacién bancaria

PDF/A (.pdf)
PDF/A (.pdf)

Esta serie documental retine las conciliaciones bancarias que evidencian el
procedimiento mediante el cual se identifican, confrontan y concilian las diferencias
entre lo que la Universidad contabiliza en el libro o cuenta de bancos y lo que los
bancos reportan en sus estados de cuenta.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emision de
la dltima conciliacién bancaria de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto (representa
el tramite mediante el cual la Universidad concilia los valores registrados en su libro
o cuenta de bancos y los estados de cuenta reportados por los bancos, por lo que la
informacion resulta de actividades administrativas y cotidianas. En adicion, la
gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los estados financieros serie
de conservacién total.

El proceso de eliminacién de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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M.1.007.16-026

M.1.007.16-026.001

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
DECLARACIONES DE CONTRIBUCIONES DE ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDAD NACIONAL

Consignacion de la contribucién de estampilla Pro- UNAL
Consolidado de contribucién estampilla Pro-UNAL

PDF/A (.pdf)
PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
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Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie retne los documentos que evidencian las retenciones realizadas a los
contratos de obra, conexos al contrato de obra y sus adiciones en dinero, como
contribucién parafiscal destinada al fortalecimiento de las 32 universidades
publicas del pais, asi como su transferencia al Fondo Nacional de la Universidades
Estatales, segun lo establecido por la Ley 1697 de 2013.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la generacion
del dltimo consolidado de contribucién estampilla Pro-Universidad Nacional de
cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, evidencia el
tramite de recaudo de la contribucién parafiscal denominada estampilla Pro-
Universidad Nacional, por lo que la informacion resulta de actividades
administrativas cotidianas. En adicién, la informacién se vuelca a los libros
contables y, ademas, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los
estados financieros, esta Ultima serie de conservacién total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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M.1.007.16-026.002 DECLARACIONES DE CONTRIBUCIONES POR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 2 8 X Esta subserie retne los documentos que evidencian las contribuciones que realiza
la Universidad Nacional de Colombia a favor de la Nacion equivalente al 5% por
Retenciones efectuadas por concepto de contribucién mensual de contratos de obra PDF/A (.pdf) concepto de la suscripcion de contratos de obra publica o sus adiciones, segtin lo
Consignaciones a la Direccion del Tesoro Nacional de la contribucién de contratos de PDF/A (.pdf) establecido por el articulo 11 del Decreto 399 de 2011 y el articulo 6 de la Ley 1106
Consolidado de contribucién contrato de obra publica de la sede PDF/A (.pdf) de 2006.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la generacion
del ultimo consolidado de contribucidn por contratos de obra publica de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, evidencia el pago
del impuesto de contribucién especial por contrato de obra publica, concesion de
obra publica y sus adiciones, por lo que la informacion resulta de actividades
administrativas cotidianas. En adicién, la informacién se vuelca a los libros
contables y, ademas, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los
estados financieros, esta Ultima serie de conservacién total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion

ambiental.
M.1.007.16-026.003 DECLARACIONES DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO - ICA 2 8 X Esta subserie retne los documentos que evidencian el pago del impuesto de
Declaracién de impuesto de industria y comercio - ICA PDF/A (.pdf) Industria y Comercio — ICA que se genera por la realizacién de actividades

industriales de forma directa o indirecta, comerciales o de servicios, que se
desarrollan de manera permanente u ocasional en un municipio o distrito
determinado.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la
presentacion de la declaracion del impuesto de industria y comercio — ICA ante la
entidad publica recaudadora correspondiente.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia
el pago del impuesto de Industria y Comercio — ICA, por lo que la informacion
resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicién, la informacién se
vuelca a los libros contables y, ademds, la gestion financiera de la Universidad se ve
reflejada en los estados financieros, esta tltima serie de conservacidn total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

Cédigo: U.FT.11.005.001 Version: 3.0 Pégina 8 de



Macroproceso: Gestion de Informacién Proceso: Gestion Documental Tabla de retencién documental

M.1.007.16-026.004

DECLARACIONES DE INGRESOS Y PATRIMONIO

Declaracién de Ingresos y Patrimonio

PDF/A (.pdf)

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie retine los documentos que evidencian la declaracién de ingresos y
patrimonio de la Universidad Nacional de Colombia, una obligacién tributaria por
no ser contribuyente del impuesto a la renta.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la
presentacion de la declaracion de Ingresos y Patrimonio ante la Direccién de

yAd Naci

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia
los ingresos y patrimonio de la Universidad en un periodo determinado, por lo que
la informacién resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicion, la
informacion se vuelca a los libros contables y, ademds, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta tltima serie de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

M.1.007.16-026.005

DECLARACIONES DE RETENCIONES EN LA FUENTE

Declaracién mensual de retencion en la fuente

PDF/A (.pdf)

Esta subserie retine los documentos que evidencian la declaracién de retencién en
la fuente que la Universidad Nacional de Colombia ha practicado en el mes
respectivo.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la
presentacion de la dltima declaracion de retencion de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia
las retenciones realizadas por la Universidad en un periodo determinado, por lo
que la informacion resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicion, la
informacion se vuelca a los libros contables y, ademas, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta dltima serie de
conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizard en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001

Versién: 3.0
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M.1.007.16-026.006 DEVOLUCIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS - IVA 2 8 X
Reporte de devolucidn del Impuesto sobre las Ventas — IVA XLSX Esta subserie comprende los documentos que evidencian el tramite de recopilacién
Conciliacién devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA XLSX y consolidacién de la informacién sobre adquisicién de bienes y servicios pagados
Cuadro resumen de solicitud de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA del XLSX 3u|e generen Im;I)uesto al VaI;)r Agregado — IV':’ con el fin de SIOI'C'tar a devolucion
el mismo ante la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN.
Cuadro resumen devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA consolidado XLSX P v
Certificacion para la devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel / PDF/A (.pdf) Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emision de
» B - la resolucion que determina la devolucién del Impuesto sobre las Ventas —IVA o la
Poder de delegacion para la presentacién de solicitud ante la DIAN Papel / PDF/A (.pdf) que resuelve el recurso de reposicién correspondiente a la dltima solicitud realizada
Resolucion de designacion del Rector Papel / PDF/A (.pdf) en cada afio.
Solicitud de devolucién y/o compensacién (formato DIAN) Papel / PDF/A (.pdf)
Comunicacién oficial de solicitud de devolucién del Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel / PDF/A (.pdf) Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la eliminacién de esta
Resolucion de devolucion del Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel / PDF/A (.pdf) subserie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia
. el tramite adelantado por la Universidad para la devolucién del IVA, por lo que la
Recurso de reposicién Papel / PDF/A (.pdf) . o . L . . N
o L informacion resulta de actividades administrativas cotidianas. En adicién, la
Acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion Papel / PDF/A (.pdf) informacion se vuelca a los libros contables y, ademds, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta tltima serie de
conservacion total.
El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
M.1.007.16-029 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X
Estado de situacion financiera individual Papel / PDF/A (.pdf) Esta subserie comprende los Estados Financieros, aquellos documentos que se
Informe de situacion financiera individual Papel / PDF/A (.pdf) preparfm'al cler're fie un penc.)do para _ser cclmocldo’s por US’LIEI'I'IOS indeterminados,
con el dnimo principal de satisfacer el interés comuin del pablico en evaluar la
Estado de resultados individual Papel / PDF/A (.pdf) capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables de fondos de la
Informe de resultados individual Papel / PDF/A (.pdf) Universidad Nacional de Colombia.
Estado de cambios en el patrimonio Papel / PDF/A (.pdf) X » ) . . =
X . Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la emision
Estado de flujos de efectivo Papel / PDF/A (pdf) del Gltimo estado financiero de cada afio.
Notas a los estados financieros Papel / PDF/A (.pdf)
Certificacion de los estados financieros Papel / PDF/A (.pdf)
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Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios como fuente para las
investigaciones en los campos de la historia y la administracién publica, debido a

que son un testimonio de la 1 e implerr acion de las esti
necesarias para dar aplicacién al manual de Politicas Contables de la Universidad.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histdrico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

M.1.007.16-052 INFORMES
M.1.007.16-052.001 INFORMES A ENTES DE CONTROL 2 8 X X La subserie se compone por informes excepcionales que son requeridos por
Comunicacién oficial de solicitud de informe Papel / PDF/A (.pdf) enudad.es.de_confrol y vigilancia en .ejer.acno de s_us funciones, h.acen parte de la
memoria institucional por el contenido informativo de la subserie y su aporte a la
Informe a ente de control Papel / PDF/A (.pdf) reconstruccién de la historia institucional.

Los tiempos de retencién empieza a contar a partir del envio del informe al
respectivo ente de control.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en razén a que contribuye y se
percibe como una fuente potencial para la reconstruccién de la memoria
institucional de la Universidad Nacional de Colombia

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo historico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.

Cédigo: U.FT.11.005.001 Version: 3.0 Pégina 11 de



Macroproceso: Gestion de Informacién Proceso: Gestion Documental Tabla de retencién documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
Secretaria General

Esta subserie documental contiene los informes que la Universidad puede llegar a
dirigir hacia otras entidades que no se encuentran dentro de los entes de control; lo
anterior con el fin de brindar informacién sobre temas relacionados con la

Informe a entidad Papel / PDF/A (.pdf) misionalidad de la Universidad.

M.1.007.16-052.002 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 8 X X

Comunicacién oficial de solicitud de informe Papel / PDF/A (.pdf)

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del dltimo
informe generado en cada vigencia anual.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valor secundario histérico en tanto que su informacion
es un testimonio de la comunicacion que la universidad establece con terceros para
brindar informacién de sus actividades misionales. De tal manera esta subserie es
una fuente util para la recontruccién de la memoria institucional de la Universidad.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo historico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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M.1.007.16-052.011 INFORMES DE EMPALME 2 8 X X Esta subserie documental contiene los informes de empalme, los cuales se emiten
Informe de empalme Papel en cumplimiento de la Ley 951 de 2005 Por la cual se crea el acta de informe de
Acta de entrega Papel gestion y, ademds, resumen los logros en la gestién de los recursos financieros y

administrativos asignados para el ejercicio de las funciones de la Direccién de
Gestion Financiera.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcién
del acta de entrega del informe de empalme.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios, en tanto se constituye en fuente
para la historia institucional, ya que resume los seguimientos a la situacién
financiera de los recursos asignados a la Universidad Nacional de Colombia Sede
Medellin.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo historico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

M.1.007.16-052.013 INFORMES DE GESTION 2 8 X X Esta subserie documental, contiene los Informes de Gestién, documentos que
evidencian los resultados de distintos procesos de que dan cuenta de las
actividades gestionadas conforme con las estrategias y lineamientos del Plan Global
Comunicacion oficial de envio de informe Papel / PDF/A (.pdf) de Desarrollo de la Universidad Nacional de Colombia, en donde se evidencian
acciones realizadas, logros y dificultades durante la vigencia.

Informe de gestién Papel / PDF/A (.pdf)

Los tiempos de retencién de la subserie, empiezan a contar a partir de la
suscripcion y aprobacion del tltimo informe de gestion de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios como fuente para las
investigaciones en los campos de la historia, la educacion y la administracién
publica, debido a que son un testimonio de los resultados que se consolidan en el
informe de gestion de la Vicerrectoria de Sede y en los informes de gestion anuales
de la Universidad y del periodo de ejercicio de cada Rector.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacion y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo historico para aquellos
documentos en soportes anélogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentost técnicos que los modifiquen o sustituyan.
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M.1.007.16-052.021

Cddigo: U.FT.11.005.001

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
Comunicacién oficial de solicitud de informacién financiera

Informe de seguimiento a la informacidn financiera

C icacion oficial de del informe

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Versién: 3.0

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie comprende los informes que evidencian el seguimiento a la
informacion contable y financiera y a las operaciones financieras efectuadas por la
Universidad Nacional de Colombia, en cumplimiento de las normas vigentes que
rigen en materia contable y tributaria, en aras de garantizar que la informacion sea
relevante, que represente fielmente los hechos econémicos, verificables,
oportunos, comprensibles y comparables.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emision del
ultimo informe de seguimiento a la informacién financiera de cada anualidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
tramite de seguimiento realizado por la Universidad a sus dreas financieras con el
fin de evaluar que la informacidn financiera y contable se registre correctamente,
por lo que la informacién resulta de actividades administrativas cotidianas, esta
proviene de los libros contables y, ademds, la gestion financiera de la Universidad
se ve reflejada en los estados financieros, esta Ultima serie de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.16-052.022 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LAS OPERACIONES RECIPROCAS 2 8 X Esta subserie documental retine los informes a través de los cuales se hace
Informe de seguimiento de operaciones reciprocas Papel / PDF/A (.pdf) imiento a las operaciones reciprocas, es decir, las transacciones financieras
que se realizan entre diferentes entidades por conceptos que pueden estar
asociados con activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera
que sea el nivel y sector al que pertenezcan.

Matriz de operaciones reciprocas XLSX

Registro de publicacién en sitio web del informe Papel / PDF/A (.pdf)
Comunicacion oficial de envio del informe Balance agregado de prueba Papel / PDF/A (.pdf)
Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la emision y

publicacién del dltimo informe de seguimiento de operaciones reciprocas de cada
afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
tramite de seguimiento a las transacciones financieras realizadas con otras
entidades y su registro las cuentas contables de la Universidad, por lo que la
informacion resulta de actividades administrativas cotidianas, esta proviene de los
libros contables y, ademas, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en
los estados financieros, esta Ultima serie de conservacién total.

El proceso de eliminacién de la (serie/subserie) se realizard en la fase del archivo
central de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

M.1.007.16-055 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
M.1.007.16-055.014 INSTRUMENTOS DE CONTROL FINANCIERO 2 8 X Esta subserie documental retine los instrumentos de control a las operaciones
Informes Control Financiero Papel / PDF/A (.pdf) financieras de la Universidad Nacional de Colombia, los cuales tiene por objetivo
Instrumentos de control de operaciones financieras Papel / PDF/A (.pdf) garantizar que la informacion financiera represente fielmente los hechos
economicos.

Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir del dltimo
registro en el instrumento de control de operaciones financieras de cada anualidad.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
tramite de seguimiento realizado por la Universidad a sus areas financieras con el
fin de evaluar la informacion financiera y contable, por lo que la informacién
resulta de actividades administrativas cotidianas, esta proviene de los libros
contables y, ademas, la gestion financiera de la Universidad se ve reflejada en los
estados financieros, esta Ultima serie de conservacién total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.16-055.041 REGISTROS DE CREACION TERCEROS 2 8 X Esta subserie comprende los documentos mediante los cuales se solicita el registro
de la informacidn de los terceros que se vinculan con la Universidad Nacional de

Solicitud de creacidn y actualizacién de terceros Papel / PDF/A (.pdf)
Colombia en el aplicativo de gestién financiera.

Comunicacion oficial remitiendo la solicitud Papel / PDF/A (.pdf)

Registro de seguimiento y confirmacion de solicitud de actualizacién de cuenta bancaria Papel / PDF/A (.pdf) Los tiempos de retencion de la subserie empiezan a contar a partir de la creacion
Comunicacién oficial informando la creacién del tercero Papel / PDF/A (.pdf) del Ultimo registro de terceros de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las
gestiones para registrar a las personas naturales y juridicas privadas y publicas que
adquieren compromisos econdmicos con la Universidad, por lo que la informacion
resulta de actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicién, la gestion
financiera de la Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados
financieros, estas series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

M.1.007.16-057 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

M.1.007.16-057.001 LIBRO DIARIO 2 8 X Esta subserie documental retne los libros diarios que registran los movimientos
débito y crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones

Acta de apertura y solicitud de adicién folios Papel o i
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.

Libro Diario Papel

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar una vez realizado el
cierre del libro por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia el
movimiento detallado financiero diario de Universidad, por lo que la informacién
resulta de actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicién, la gestion
financiera de la Universidad se ve reflejada en el libro mayor y balance y los estados
financieros, estas Ultimas series de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la subserie se realizard en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.16-057.002

LIBRO MAYOR Y BALANCE

Acta de apertura v solicitud de adicién folios
Libro Mavor v Balance

Papel
Papel
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Esta subserie documental redne los libros mayor y balance que registran los saldos
de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segun la
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del
Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar una vez realizado el
cierre del libro por parte de la oficina productora.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la conservacion total para
la subserie, dado que posee valores secundarios en tanto es una fuente para la
reconstruccion de la historia de la Universidad, ya que evidencia los movimientos
financieros de la institucion de manera global en determinados periodos.

Para la conservacién de los documentos se tendra en cuenta lo establecido en el
Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad Nacional de Colombia, en sus
dos componentes de Plan de Conservacién y Plan Preservacion Digital a Largo
Plazo.

El proceso de digitalizacion se aplicara en la fase de archivo histdrico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la
Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacion, asi
como los pardmetros y etapas del proceso de digitalizacion contenidos en la Guia
Para la Digitalizacion de Documentos U.GU.11.005.002 de la Universidad, o las
normas y documentos técnicos que los modifiquen o sustituyan.

M.1.007.16-089

REGISTROS DE CIERRE DE PERIODO CONTABLE

Comunicacién oficial solicitud correccién errores sistema de informacién
Comunicacion oficial solicitud ajustes informacién contable

Comunicacién oficial informando correccién errores sistema de informacién
Balance financiero de prueba

Tablas de estédndares minimos de validacién contable

Comprobante de traslado cuentas de costos

Comprobante de cierres

Reporte de cierre contable

Comunicacion oficial cierre contable de empresa

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

TXT

Papel / PDF/A (.pdf)

Esta serie retine los documentos que evidencian el cierre contable mensual, a
través del cual se garantiza la revelacién de estados financieros relevantes, que
representa fielmente los hechos econdmicos, verificables, oportunos,
comprensibles y comparables.

Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir del envio de la
comunicacion oficial de cierre contable de empresa.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las
gestiones para realizar el cierre de periodo contable que dan origen a los estados
financieros de la Universidad, por lo que la informacién resulta de actividades
administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los estados financieros, esta ultima serie de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.16-091

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Resolucion de creacion de caja menor
Resolucidn de constitucion de caja menor
Libro general

Libro de presupuesto

Resolucién de reembolso

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Esta serie agrupa los documentos en los que se relacionan las operaciones de caja
menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la generacion del
ultimo registro de operacion de caja menor de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las
operaciones de la caja menor, la cual estd disponible para atender eventos
urgentes o un gasto autorizado, por lo que la informacién resulta de actividades
administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la
Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados financieros, estas
series de conservacion total.

El proceso de eliminacion de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.

M.1.007.16-095

REGISTROS PRESUPUESTALES

Registro de ingreso presupuestal (si aplica)
Anulacion de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Anulacion de registro presupuestal

Ficha financiera

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)

Esta serie retine los documentos que evidencian las gestiones para garantizar en
forma definitiva la existencia de recursos econémicos para atender los
compromisos legalmente contraidos por la Universidad y que éstos no sean
destinados a ningtn otro fin.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la expedicion del
ultimo registro presupuestal de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacién de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto evidencia las
gestiones para comprometer los recursos econémicos requeridos por la
Universidad para atender las obligaciones contraidas, por lo que la informacion
resulta de actividades administrativas cotidianas y repetitivas. En adicidn, la gestion
financiera de la Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados
financieros, estas series de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la serie se realizara en la fase del archivo central de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.Bl
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M.1.007.16-096

RESOLUCIONES DE AUTORIZACIONES DEL GASTO

Copia de resolucién de autorizacion de gasto

Solicitud y anexos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Adicion, prérrogas o modificaciones al RAG

Soportes especificos de la adicién prérrogas o modificaciones al RAG

Comunicacién de elaboracién de la RAG al solicitante y/o beneficiario

Comunicacion de legalizacién de adicion y/o prérrogas y/o modificaciones soporte de

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
Papel / PDF/A (.pdf)
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Esta serie comprende los documentos que evidencian la gestion para la expedicién
de las resoluciones mediante las cuales se ordena o autoriza el pago de
obligaciones contraidas por la Universidad, particularmente para cubrir gastos por
concepto de vidticos, servicios publicos, entre otros.

Los tiempos de retencion de la serie empiezan a contar a partir de la emision y
icacion de la ultima resolucion de autorizacion del gasto de cada afio.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta
serie, teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, evidencia las gestiones
para la emision de las resoluciones de autorizacion del gasto. En adicion, la gestion
financiera de la Universidad se ve reflejada en los libros contables y los estados
financieros, estas series de conservacion total.

El proceso de eliminacién de la (serie/subserie) se realizard en la fase del archivo
central de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién de
documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del
Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacion
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de
borrado seguro de la informacién. Una vez aplicados los métodos de eliminacién, la
disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de gestion
ambiental.
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M.1.007.16-097 SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS 2 g X X
Servicios académicos remunerados SAR suscrito Papel / PDF/A (.pdf) Serie que retne los documentos que evidencian el tramite de pago de los servicios
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel / PDF/A (.pdf) académicos remunerados, los cuales se definen como un reconocimiento de un
Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal y orden de servicios académicos Papel / PDF/A (.pdf) estimulo econdmico para los docentes de la Universidad Nacional de Colombia que
i participan en actividades, proyectos, programas y planes de extension.
Soportes especificos Papel / PDF/A (.pdf)
Comunicacion de elaboracidn de Servicio Académico Remunerado y soporte de envio Papel / PDF/A (.pdf) El tiempo de retencién para esta serie empieza a contar a partir de la emisién del
C icacién de legalizacion de Servicios Académico Remunerado y soporte de envio Papel / PDF/A (.pdf) ultimo servicio académico remunerado de cada anualidad.
Adicién, prérrogas o modificaciones al SAR Papel / PDF/A (.pdf)
Soportes especificos de la adicién prérrogas o modificaciones al SAR Papel / PDF/A (.pdf) Una vez cumplido el tiempo de retencion, se dispone la seleccion de esta serie,
o o - , o teniendo en cuenta que, si bien posee ciertos valores secundarios, en tanto
Comunicacién de legalizacion de adicién y/o prorrogas y/o modificaciones soporte de Papel / PDF/A (.pdf) evidencia la implementacién de una politica de estimulos econémicos para los

docentes y brinda informacidn sobre su participacion en proyectos de extension; al
ser una informacién producida en razén de una funcién de apoyo a la misionalidad
de la entidad, en actividades cotidianas, con un importante volumen de
produccion, la informacién resulta repetitiva y de poco valor individual, por lo que
se considera pertinente la conservacion de una muestra de tal informacion.

En ese sentido, si al momento de aplicar el proceso de seleccién la serie estd
compuesta por un nimero de servicios académicos remunerados que oscila entre
11y 500 se seleccionard de manera aleatoria simple el 35% de ellos, si esta
conformada por un nimero de 501 a 1000 6rdenes se seleccionard el 21 %, entre
1001y 1500 se escogerd el 15%, entre 1501 y 2000 la muestra sera de 11% y si se
encuentran mas de 2001 érdenes la muestra serd del 10%.

De una parte, para la conservacion de los documentos seleccionados, se tendra en
cuenta lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion de la Universidad
Nacional de Colombia, en sus dos componentes de Plan de Conservacién y Plan
Preservacion Digital a Largo Plazo. Ademas, los documentos en soporte andlogos se
digitalizardn dando alcance a los criterios establecidos en la guia de requisitos
minimos de digitalizacion del Archivo General de la Nacién, asi como a los
parametros y fases del proceso de digitalizacién contenidas en la Guia para la
digitalizacion de documentos U.GU.11.005.002. de la Universidad, o, las normas y
documentos que los modifiquen o sustituyan.

De otra parte, para la eliminacién de los documentos no seleccionados se
procedera de conformidad con lo blecido en el articulo 2.8.2.2.5 “Eliminacién
de documentos” del Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22
del Acuerdo AGN 004 de 2019 y el procedimiento de Transferencias y Eliminacién
documental U.PR.11.005.022 definido por la Universidad, o las normas que los
modifiquen o sustituyan. Para los documentos en soporte papel se utilizara el
método de picado y para los documentos electrénicos se utilizara un software de
borrado seguro de la informacion. Una vez aplicados los métodos de eliminacion, la
disposicion final de los soportes y medios se articulard con el proceso de gestion
ambiental.

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL: _CT: CONSERVACION TOTAL / E: ELIMINACION / S: SELECCION / M: REPRODUCCION POR MEDIO TECNICO.

Amanda Lucia Mora Martinez / epretaria General

Jorge Enrique C/chiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional de Gestién y
Patrimonio Documental
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