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SECCION DE CONTABILIDAD

B.1.007.16.09

B.1.007.16.09-029 ESTADOS FINANCIEROS Esta subserie comprende los Estados Financieros, aquellos documentos que se preparan al

Estado de situacién financiera individual Papel / PDF /A cierre de un periodo para ser idos por usuarios indeter dos, con el dnimo
Informe de situacién financiera individual Papel / PDF /A principal de satisfacer el interés comun del publico en evaluar la capacidad de un ente
Estado de resultados individual Papel / PDF /A econdmico para generar flujos favorables de fondos de la Universidad Nacional de
Informe de resultados individual Papel / PDF /A Colombia.

Estado de cambios en el patrimonio Papel / PDF /A

Estado de flujos de efectivo Papel / PDF /A Los tiempos de retencion de la subserie, empiezan a contar a partir de la emision del
Nota a los estados financieros Papel / PDF /A Ultimo estado financiero de cada afio.

Certificacion de los estados financieros Papel / PDF /A

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, 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

inicion e impl de las esti i necesarias para dar aplicacion al manual
de Politicas Contables de la Universidad.

Para la conservacion 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 Conservacién 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 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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B.1.007.16.09-052

B.1.007.16.09-052.021

INFORMES

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LA INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Comunicacién oficial de solicitud de informacién financiera
Informe de seguimiento a la informacién financiera
C icacion oficial de socializacion del informe

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

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

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 “Eliminacion de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019y el pry imi deT ias y Eliminacion | 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
electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

li los mé de eliminacion, la di icion 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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B.1.007.16.09-052.022

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

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental redne 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
publicacién 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 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 tltima serie de
conservacion total.

El proceso de eliminacion de la (serie/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
2019y 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 utilizara el método de picado y para los documentos
electrénicos se utilizard un software de borrado seguro de la informacion. Una vez

I los métodos de eliminacion, la di icion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestién ambiental.

B.1.007.16.09-055
B.1.007.16.09-055.041

Cddigo: U.FT.11.005.001

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

REGISTROS DE CREACION TERCEROS

Solicitud de creacion y actualizacion de terceros

Comunicacién oficial remitiendo la solicitud

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

Comunicacion oficial informando la creacién del tercero

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

Papel / PDF/A

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 retencién, 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 econémicos con la Universidad, por lo que la informacién resulta de
actividades ini; ivas 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
2019y 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 utilizara el método de picado y para los documentos
electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

licados los métodos de eliminacion, la di icion final de los soportes y medios se
articulard con el proceso de gestion ambiental.

Versién: 3.0
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B.1.007.16.09-057
B.1.007.16.09-057.001

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
LIBRO DIARIO

Acta de apertura v solicitud de adicién folios
Libro Diario

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Secretaria General DE COLOMBIA

Esta subserie documental redine los libros diarios que registran los movimientos débito y
crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.

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 informacion resulta de actividades
administrativas cotidianas y repetitivas. En adicion, la gestion financiera de la Universidad
se ve reflejada en el libro mayor y balance y los estados financieros, estas dltimas 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 “Eliminacion de documentos” del
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, el articulo 22 del Acuerdo AGN 004 de
2019 y el procedimi de T ias 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
electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

li los métodos de eliminacioén, la di icion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestion ambiental.

B.1.007.16.09-057.002

LIBRO MAYOR Y BALANCE
Acta de apertura v solicitud de adicién folios
Libro Mayor y Balance

Cddigo: U.FT.11.005.001

Papel / PDF /A
Papel / PDF /A

Esta subserie documental retine los libros mayor y balance que registran los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa seguin la estructura del
Catélogo 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 retencién, 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 institucién de manera global en determinados periodos.

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 Conservacién 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
i Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién, 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.

Versién: 3.0
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B.1.007.16.09-089

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 estdndares minimos de validacién contable

Comprobante de traslado cuentas de costos

Comprobante de cierres

Reporte de cierre contable

Comunicacion 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

Oficina Nacional de Gestién y Patrimonio Documental
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Esta serie retine 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
comunicacién oficial de cierre contable de empresa.

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se dispone la eliminacién 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 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 procedimi de T ias y Eliminacion d. 1 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
electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la informacién. Una vez

licados los métodos de eliminacién, la di icion final de los soportes y medios se
articulara con el proceso de gestion ambiental.

Cddigo: U.FT.11.005.001
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Amanda Lucia Mora Martinez / Secr&aria General

Versién: 3.0
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