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DIVISION FINANCIERA

B.1.007.16

B.1.007.16-002 ACTAS
B.1.007.16-002.088 ACTAS DE COMITE FINANCIERO OPERATIVO 2 18 X X La subs.erle Documental c.ontle'ne Las Actas de Comlt-e FI-I'|aI'|CI€I’0 Operat[vo que contemplan
Papel/ PDF/A lo relativo a los asuntos financieros de manera transitoria durante el periodo de
Comunicacién oficial de convocatoria consolidacion de su infraestructura fisica y administrativa, contiene los seguimientos a la
Acta de comité Financiero Operativo Papel/ PDF/A situacion financiera de los recursos asignados por UNAL.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la suscripcion y
aprobacién de la Ultima acta de reunién de cada afio del Comité Financiero Operativo

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, 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 tendrd 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 histérico para aquellos
documentos en soportes analogos, de acuerdo con los criterios establecidos en la Guia de

Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion, asi como los
parametros 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.
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B.1.007.16-052
B.1.007.16-052.013

INFORMES
INFORMES DE GESTION

Informe de gestion

Comunicacién oficial de envio de informe

Papel/ PDF/A
Papel/ PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental retine los informes sobre la gestién realizada por la unidad
administrativa en un periodo de tiempo, el cual da cuenta de los mds importantes logros,
trazos y desarrollos consolidados en lo académico, lo administrativo, en las relaciones con el
contexto regional, nacional e internacional y en todos aquellos frentes que hayan permitido
un mejor cumplimiento de la misién institucional.

Los tiempos de retencién para esta subserie empiezan a contar a partir de la emision de un
nuevo informe de gestion.

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se dispone la eliminacion de esta subserie,
teniendo en cuenta que no posee valores secundarios, en tanto se trata del informe de
gestion que emite la unidad administrativa cuyos resultados 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(a), estos ultimos de conservacién total.

El proceso de eliminacion de la subserie se realizaré 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 pr imi deT ias y Eliminacién d U.PR.11.005.022 definido por
la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en
soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se
utilizara 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.

B.1.007.16-052.021

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Comunicacién oficial de solicitud de informacién financiera
Informe de seguimiento a la informacién financiera

Comt 6n oficial de socializacién del informe

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A

Esta subserie comprende los informes que evidencian el seguimiento a la informacién
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 emisién del ultimo
informe de seguimiento a la informacion financiera de cada anualidad.

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 tramite de
seguimiento realizado por la Universidad a sus dreas financieras con el fin de evaluar que la
informacién 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 conservacién total.

El proceso de eliminacion 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
yel pr imi de T ias y Eliminacién | 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
eliminacidn, la disposicién final de los soportes y medios se articulara con el proceso de
gestion ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001
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B.1.007.16-052.022

INFORME DE SEGUIMIENTO A LAS OPERACIONES RECIPROCAS

Matriz de operaciones reciprocas

Registro de publicacion en sitio web del informe

Comunicacion oficial de envio del informe Balance agregado de prueba

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
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NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental retine los informes a través de los cuales se hace seguimiento 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.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la emisién y
publicacion del dltimo informe de seguimiento de operaciones reciprocas 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 tramite de
seguimiento a las i financieras realizadas con otras enti 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 “Eliminacion de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019
y el procedimiento de T ias y Eliminacion d | 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
eliminacioén, la disposicion final de los soportes y medios se articulara con el proceso de
gestion ambiental.

B.1.007.16-055
B.1.007.16-055.014

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL FINANCIERO
Informes Control Financiero

Control de operaciones financieras

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A

Esta subserie di | redine los instr de control a las operaciones financieras de
la Universidad Nacional de Colombia, los cuales tiene por objetivo garantizar que la
informacidn financiera represente fielmente los hechos econémicos.

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

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la eliminacion 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
informacién financiera y contable, 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
conservacion total.

El proceso de eliminacion 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 pr imiento de T ias y Eliminacién d U.PR.11.005.022 definido por
la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en
soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se
utilizara 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
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B.1.007.16-055.041

REGISTROS DE CREACION DE TERCEROS

Solicitud de creacion y actualizacion de terceros

Comunicacion oficial remitiendo la solicitud

Registro de seguimiento y confirmacion de solicitud de actualizacion de cuenta
bancaria de terceros

Comunicacién oficial informando la creacién del tercero

Papel / PDF/A
Papel / PDF/A
Papel / PDF/A

Papel / PDF/A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
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Esta subserie comprende los documentos mediante los cuales se solicita el registro de la
informacion de los terceros que se vinculan con la Universidad Nacional de Colombia en el
aplicativo de gestion financiera.

Los tiempos de retencién de la subserie empiezan a contar a partir de la creacion del dltimo
registro de terceros 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 gestiones para
registrar a las personas naturales y juridicas privadas y publicas que adquieren compromisos
econdémicos con la Universidad, por lo que la informacion 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 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 T ias y Eliminacion d | 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.

B.1.007.16-089

Cddigo: U.FT.11.005.001

REGISTROS DE CIERRE DE PERIODO CONTABLE

Comunicacién oficial solicitud correccion errores sistema de informacion
Comunicacién oficial solicitud ajustes informacién contable

Comunicacion oficial informando correccion errores sistema de informacién
Balance financiero de prueba

Tablas de estandares minimos de validacion contable

Comprobante de traslado cuentas de costos

Comprobante de cierres

Reporte de cierre contable

Comunicacién oficial cierre contable de empresa

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Esta serie reiine los documentos que evidencian el cierre contable mensual, a través del cual
se garantiza la revelacion 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 adicién, 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 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 pr imi deTi ias y Eliminacién d U.PR.11.005.022 definido por
la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en
soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se
utilizara 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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B.1.007.16-091 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X Esta serie agrupa los documentos en los que se relacionan las operaciones de caja menory
Arqueo de Caja Menor papel / PDF /A los procesos de apertura, ejecucién, reembolso y de legalizacién.
Arqueo de Caja Recaudadora Papel / PDF /A
Los tiempos de retencién de la serie empiezan a contar a partir de la generacién del dltimo
Arqueo de Cheques Papel / PDF /A 5 - N N
Arqueo de Giros Electrénicos Papel / PDF /A 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 informacion 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 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 pr imi deTi ias y Eliminacién d U.PR.11.005.022 definido por
la Universidad, o las normas que los modifiquen o sustituyan. Para los documentos en
soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se
utilizara 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.

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

Jorge Enryue Cachiotis Salazar / Jefe Oficina Nacional De Gestidn y

Amanda Lucia Mora Martinez / Se‘Le!aria General ) !
Patrimonio Documental
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