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RETENCION EN ANOS

ORIGINAL

DISPOSICION FINAL

CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES e e iy DY s s = = PROCEDIMIENTO
ACTAS DE ENTREGA DE TESORERIAS 2 1] Original ® L& serle se elimina unia vez finalizado el ismpo de Retencion en Archivo de
Aclas de entregs Gestidn ya que agota todos sus valores para la Uriiversidad.
ARQUEOS 1 4 Original’ x Pasado el tiempo de retencidn en el archive cenlral esta sere se elimina,
Acta de argueo de caja menor y sopories siempre y cuando jos docurmentas soporte no sean prueba de un proceso de
BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS 3 17 Original % Lina vez finalizado el lempo de retencion en &l Archive Central, de | sene se

Estado Mensual de Fondos y Valares

Informe General de Ordenes de Fago

Mavimiente Detallado de Bancos

Comprobantes de ingraso

Recibos de caja (copia)

Reclbos de caja anulados

Facturas o documentos equivalentes

Exiractos bancarios

Comprobante de consignacian

Reporte de pago electranico ACH

Reporte del portal bancario por consulta de ingrasos
Sopartes de registro del Ingreso

Resalucidn de aceplacian de denaoion

Oficio al banco solicitando trasiado de recursos enire
cuenlas

Repore cansolidacion de pagos (generado en Universitas
XK1

Reporte consolidado de recaudos para interfaz QUIPL
(penerado en Universitas XX1)

Tabla manual de recaudo de matriculas con codificacion
contable

Documanto de autorizacion de PAC

Resolucion de aulorizacion de unidad de caja.

Cuadro di decision de redencion de 1@ inversicn

Oficio al banco redimigndo |a invarsién

Cuadro en excel de flujo de caja para analisis de la.
inversion

Titulo valor expedida por 1a entidad financiera o cerificada
expedido por DECEVAL. (Redencion)

Comprobantes de egreso

Notas débito

Ordeneés de pago

Relacith ordenes de pagd

Traslado de fondos generado en QUIPY

Oficio-al banco solicitande traslado de recursos enlre
cuentas.

Resolucion de ordenacian del gasto y pago (avances,
devolucion e matriculas, servigios publicos, impuestos,
salud estudiantil, enire otros)

Resolucion de cormrision.

selecciona Una muestFa para conservacion permanenta en el Archivo Historico
de la Universidad

Notas sobre la gestin de la serie.

La ordenacion y gestion de 1a serle se realiza de acuerdo con el Instructivo
para archivar los documenlos de lesoreria sequn labla de retencién
documental, elaborado por la Divisidn Nacional de Tesoreria

3
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

ARCH GESTION | ARGH CENTRAL

DORIGINAL
O COPIA

DISPOSICION FINAL

C S E 0

PROCEDIMIENTO

Reporte en excel detalado de 1a devolucion de matricula de
pregrado.

Relacién de pagos alojamiento intergeneracional
(alojamiento por préstamo beca)

Constancia de cumplimiento

Polizas

Oficio del juzgada ordenando embargo a contratista.
Reportes de page elecirénico (preparade; aprobado y
confirmacion de respuesta del banco)

Poder y autorizacian para levantar selflos restrictivos en
chequeas (no aplica para pensionados)

Certificado de supervivencia (Solp aplica para pensionados)
Orden de Alta (Almacén)

Orden de Inversidn

Cuadro Comparativo de Inversiones

Cofizaciones enviadas por las enlidades bancarlas

Correo elecironico de confirmacion de negociacion global,
enviado por parte de |a Division Nacional de Tesoreria

Flujt da caja para analisis de 1a inversion

Oficlo al banco autorizando realizar 1a inversion

Titulo Valor expedido por | entidad financiera o Totocopia del
certificado expedido por DECEVAL (Nueva inversion)

Farmulario No. 1 - Declaracion de cambio por impartacion
Formuldrio No. 5 - Declaracién de cambio por servicios
Dactaracion dé importacion (formato No. 560 pago de [VA)
Declaracion de pago de Impuesto pradial, vehiculos y otros
que debe pagar la Universidad

Otros soportes de registro del pago

Resumen pagado por linea de costo por pericdos (riep) -
(firmado por todos los |efes)

Pago cheque, pago COESPRQ (lep), pago Davivienda y
Planiila Integrada de Liguidacidn de Aportes (Planilia de
validacion y de pagado). ASOCAJAS

Farmato de revision de las ordenes de pago en’ QUIPU
versus rapories SARA para el pago da PILA

Flanilla Salud, Pension y Parafiscalas {SARA)

Resumen Pagado por Linea de Coslo por Periodos (ricp)
(Por entidad descuentos de némina)

Resumen aporte entidad exlerna por lipo de semvicio (rape)
(Resumen pagado por congeptos) de embargos (reco)
aportes voluntarios pension, caja de compensacion y AFC
{Lae)

Consulta “Cheques Anulades Sin Movimiente™
Cormunjcacitn escrila al banco devolviends Jos chegues no

utilizados (para saldar ja cuenta bancaria),
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Salicitud a la entidad bancaria del estado del cheque y la
arden e no pago.

Certificacion expedida por la entidad bancaria de que ef
chegue no ha sido cobrado ni se va a pagar.

Saolicitud de anulacion del chegue (Interventores, nomina,
entre otros)

Benuncia de pardida de cheque ante entidad competenta
Reporte de inversiones vigentes (Se ganara en la fecha de
radencitn, nueva inversion)

Certificady de declaracian RTF (ley 1450)

Certificado ingreso superior 2 300 UVT

CERTIFICADOS 5 o Criginal X La serie se elimina una vez concluido su fiempo de Relencion en el Archivo da
DE INGRESOS Y RETENCIONES POR CONCEPTO CE Gestion ya qua agola lodos sus valores para la Uriversidad. Decreto
SALARIOS, reglamentario 480 de 1966, art, 8

Certificados (Impreso o en media magnético)

DE INGRESOS Y RETENCIONES POR QOTROS
CONCEPTOS

Certificados  (Impreso o en &l Sistema de Informacion
Financiera QUIPLY

OE INGRESOS POR CONCEPTO DE VIATICDS Y
GASTOS DE VIAJE (CONTRATISTAS, DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS).

Cerificados

DE PAZ Y SALVO DE PARAFISCALES.

Certificado expedido por el represantanie legal

Certificados de paz y salvo de las (esorias que pagan
parafiscales a través del pago de nomina

DE PAGO DE EMBARGOS

Certificado (Impreso o en medio magnetico).
CONCILIACIONES 3 17 Onginal * La serie se elimina una vez concluido su tiempo de Retencion en el Archivo
CONCILIACIONES BANCARIAS Central ya que no adguiere valores secundanos para la Universidad.
Documento de conciliacion bancaria

Extracto bancario

Soportes de la conclliacion bancana

INFORME  DEL  GRAVAMEN A  MOVIMIENTOS
FINANCIEROS

Informe

INFORME SEGUIMIENTO A LAS PARTIDAS PENDIENTES
POR DEPURAR

informe




.
3 wn T UNIVERSIDAD

* ¢ NACIONAL

DE COLOMIA

DOCUMENTAL)

GESTION DE INFORMACION (GESTION DE TECNOLOGIAINFORMATICAY DE TELECOMUNICACIONES Y GESTION CODIGD!  U-FT-11.005001

VERSION: 1.0

FORMATO DE TABLADE RETENCION DOCUMENTAL

PAGINA 4 de 6

Oficina Productora:

SEDE ORINOQUIA

Direccion de Sede
Fecha ultima actuaiizacion: 204G1/2011

Cohvenciones DF

UNIDAD ADMINISTRATIVA - TESORERIA
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C CONSERVACION 5' SELECCION E ELIMINACION O OTROS SOPORTES

| et Comite Archivo intersedes det [01a [ 16 [mes] 13 Jano] 201

capico

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANGS | ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCH GESTION

ARCHEENTRAL | O COPIA C S E Q

PROCEDIMIENTO

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

RETENCION EN LA FUENTE A TITULD DE RENTA,
TIMERE E IVA E INDUSTRIA Y COMERCIO AVISQS Y
TABLEROS POR CADA TESORERIA

Reparte Libro audliar contable

Reporie balance mensual (por empresa y por periodo)
Reporie impuestos por bancos

Reporie descuentos tnibutarios delallado (por empresa y por
periodo)

Reporle pagos a lerceros por auxiliar y por NIT

Reporte de medios magnéticos

Formato de consolidacion detallado por cada tesoreria
Formalo de declaracion consolidado por cada lesoreiia
CONSOLIDADO RETENCION EN LA FUENTE A TITULO
RENTA. TIMERE E VA E INDUSTRIA Y COMERCIO
AVISOS Y TABLEROS FOR SEDE

Formalo de declaracién consolidado por cada lesoreria
Reparte balance cansolidado por empresa - consolidado
[estion general Bogota,

Formato de consolidacion de ratenciones de |a sede por
emprasa an QUIPU.

Formato de declaracién consolidado de la sede
CONSOLIDADC DE CONTRIBUCION CONTRATOS DE
OBRA PUBLICA

Formato enviado por las tesorerias relacionando las
retenciones efectuadas por concepto de contribuclon
mensual de contrates de obra plblica.

Consigriaciones a ia Direccion del Tescre Macional de |3
contribucion de contratos de obra piblica.

Formato de consolidado de confribucién contratos de obri
publica de la Universidad,

Oficlo remisorio a la DIAN adjuntande formalo consolidado
de contriblcion de coniratos de obra plbiica,

5

10 Original X

La serie se efimina una vez finalizado el tiempo de Retencion en Archivo Central
ya que agota lodos sus valores para la Universidad.

FACTURAS ANULADAS
Factura anulada
Soportes de anulacian
Comunicaciones:

7 Original P

La serie se glimina una vez finalizado el fiempo de Retencion en Archivo Central
ya tue agots todos sus valores para la Universidad.
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RETENCION EN ANOS ORIGINAL | DISPOSICION FINAL

ARCHGESTION

AsoH cENTRAL | O COPIA C ] E

8]

PROCEDIMIENTO

GESTION DE CUENTAS BANCARIAS

APERTURA, SUSTITUCION, TERMINACION O ADICION
Solicitud de aperiura de cuenta bancaria

Autorizacion de spertura de cuenta bancaria

Contrato de cuenta bancaria

Tarjeta de registio de firmas diligenciadd

“Tarjeta de registro de firmas diligenciada (novedades)
Formato reqlstra pars abrir, saidar o sustituir cuentas de
Ahorros y Comientes

Splicitud de terminacion de cuenta bancaria

Autorizacion de terminacion de cuenta bancania

Solicitud de aval para autorizacion dal  Ministeno de
Educacion para la apertura de cuenta exents del Gravamen
Movimientes Financieros

Aval o negativa de autorizacion del Ministerio de Educacion
para la spertura de cuenta exenta  del Gravamen
Movimientos Financieros

Formiato de cuenta reportadd para la exencién  del
Gravamen a Ins Movimientos Financleras (Anexo 2} (aplica
para exencion del Gravamen a los Movimienlos Financieros
de |as cuentas de recursos nacion)

MANE.O DE PORTAL BANCARIO

Solicitudes cambio de preparador y aprobador

Acto administrative  novedad  vinculacion  funcionana
preparador o aprobador

5

20 Qriginal X

De la sene se selecciona Una muestra para conservacian permanente en el
archiva histonoo.

INFORMES

INFORMES EXTERNOS
Informes

Sopories

IMFORMES INTERNOS
Informes

Soportes

INFORMES DE GESTION
Infarmes:

Sopories

10 Criginal ®

Finatizado sy tlempo de Retencian en el Archivo Central, |a serie se selecciona
conservando an e Archivi Histérico los informes consolidados, los demas lipos
documentales no adquigren valores que ametilen su corjservacian

LEGALIZACIONES

LEGALIZACIONES DE AVANCES Y CAJAS MENORES
Comprobante de Contabilidad (Legalizacion de-avances y
anlicipos)

Formato lagalizacion de avarnces (enexcel)

Deciaracion explicita

Facturas o documenlds eguivalentes

Comprobante de consignacian

Recibo de caja

Reselucion de ordenasion del gasto y pago.

17 Original X

De la serie se selecciona LUna muestra para ser conservada de manera
parmanents en &l Archivo Histonico de la Universidad
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Acta de Aprabacion No. 01

C/CONSERVACION §! SELECCION E ELIMINACION | 0:(0TROS SOPORTES

del Comite Archivo Intersedes dal _u_» _ 16 _;mm_ 1 _}zo_ 2011

CoDIGo

BERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN ANDS. | ORIGINAL

DISPOSICION FINAL
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Comprobante de egreso o nota débito generada en QUIPU

Formato de recibo a satisfaccion del recibide del dinero a un
senvidor pablico, cuando se trate para avances para
esludiantes o conlratistas.

QOrden de Alla (Almacén)

Recibo de pago

Fermato relacién de reemboiso o isgalizacidn de gastos por
concepto de cajas menores y avances por compras

|variablas y comprobantes de pago

NOMINA

NOMINA PERSONAL ADMINISTRATIVG

Namina Mensual Discriminada

Reporte (micv2) Movimisnto pagado por linea de costo con
(némina &n donde
firman los ampleados)

Comunicacionas oficlales ndmina (en las que envia la
némina y novedades)

NOMINA PERSONAL DOCENTE

Nomina Mensual Discriminada

Reporte (micv2) Movimiento pagado por linea de costo con
variahles y comprobanies de pago (némina en donde
firman les empleados)

Comunicaciones oficiales nomina (en las que enviz la
nomina y novedades)

Original x

De |a serie se selecciona una muestra para ser conservada de manera
permanente en el Archivo Histarico de la Universidad,

REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES
Saolicitud
Respuesta

Sapories

Copia x

La serie se elimina una vez finalizado el liempo de Relenclén en Archivo de
(Geslion ya que agota todos sus valores para la Universidad.

RODRIGO £A m_.“..}m. AC .mUO
irector de Sed

~ YA VA
crelaria de Sede




