UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CIRCULAR No. 006

Para: Directores Administrativos y Financieros de Sede, Dependencias del Nivel Nacional, Directora
Nacional de Personal Académico y Administrativo, Directores de Sede de Presencia Nacional,
Jefes Financieros o quien haga sus veces en las Sedes, Gerente y Directores de Unisalud y Fondo
Pensional, Directores de la Editorial y Unimedios.

Fecha: 23 de febrero de 2018

Asunto: Cronograma interno para la rendicion de informes financieros y de gestién de bienes y servicios
para la vigencia 2018

Con el fin de garantizar calidad y oportunidad en la presentacidn de informes de caracter financiero y de gestion
de bienes y servicios para la adecuada entrega de la informacién a los diferentes entes externos durante la
vigencia 2018, y con el propésito de que se tomen las medidas requeridas para la elaboracién de cronogramas
al interior de cada una de las Sedes y Unidades Especiales, se emite la presente circular con las fechas
establecidas para la rendicién de informes.

Se precisa que cada sede y unidad especial es responsable de garantizar la calidad, veracidad y oportunidad de
la informacién que se envie para su consolidacidn, y se debe tener en cuenta que cuando el requerimiento no se
suministre dentro de los plazos aqui establecidos, o en caso de que el contenido de la informacién presente
errores o no corresponda a lo solicitado, dicha situacién podra ser informada a la Direccién Nacional de Veeduria
Disciplinaria o quien haga sus veces, para lo de su competencia. Adicionalmente, la unidad de gesti6n deberd
responder ante los entes de control con las implicaciones que ello conlleve.

Los siguientes son los aspectos financieros y de gestién de bienes y servicios que se deben tener en cuenta en
las diferentes areas para la presentacion de los informes internos.

1. GESTION FINANCIERA

1.1. INFORMACION PRESUPUESTAL

1.1.1.Cierre mensual de presupuesto

Para el cierre mensual de presupuesto se debe remitir los siguientes informes:

1. Lista de chequeo del cierre mensual de presupuesto firmado (escaneado).
Reportes de ejecucion de ingreso y de gasto por cada empresa consolidadora, por tipo de recurso (en
formato PDF).

3. Archivos planos de ejecucién presupuestal.
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Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

Agosto

Septiembre
Octubre
Noviembre

INFORMES (MES
EJECUTADO)

FECHA LiMITE DE ENTREGA

Viernes, 09 de febrero de 2018
Miércoles, 07 de marzo de 2018
Viernes, 06 de abril de 2018
Martes, 08 de mayo de 2018
Viernes, 08 de junio de 2018
Lunes, 9 de julio de 2018
Miércoles, 08 de agosto de 2018
Viernes, 07 de septiembre de
2018

Viernes, 05 de octubre de 2018
Jueves, 08 de noviembre de 2018
Viernes, 07 de diciembre de 2018

Estas fechas se deben cumplir rigurosamente debido a que se debe rendir informacién mensual al Ministerio de
Educacién Nacional a través de SNIES de conformidad con la Resolucién del Ministerio de Educacion Nacional

No. 19591 de 2017.

Este cronograma le aplica a la Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo para el envié de la
informacién de la ejecucién mensual de gastos de personal que se debe reportar en SNIES. Respecto al reporte
de informacion del mes de diciembre de 2018, se debe reportar a mas tardar el miércoles 9 de enero de 2019.

1.1.2. Envio Informe de Balanza de Pagos - Banco de la Reptblica

PERIODO

Enero - Marzo
Abril - Junio

Julio - Septiembre

Octubre - Diciembre

FECHA DE ENVIO
Viernes, 06 de abril de 2018
Lunes, 9 de julio de 2018
Viernes, 05 de octubre de
2018
Miércoles, 09 de enero de
2019

1.1.3. Solicitud de modificaciones presupuestales de gastos de funcionamiento (incluye adiciones,
reducciones y traslados)

SOLICITUDES QUE AFECTEN EL MES

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto

Septiembre

Octubre
Noviembre
Diciembre

DE

FECHA LIMITE DE SOLICITUD

Lunes 19 de febrero de 2018
Lunes 19 de marzo de 2018
Jueves 19 de abril 2018

Lunes 21 de mayo de 2018
Martes 19 de junio de 2018
Jueves 19 de julio de 2018
Martes 21 de agosto de 2018
Miércoles 19 de septiembre de
2018

Viernes 19 de octubre de 2018
Lunes, 19 de noviembre de 2018
Lunes, 3 de diciembre de 2018
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Las solicitudes de modificaciones presupuestales deben ser solicitados por el Director Administrativo y
Financiero de cada Sede o Unidad Especial, o quien haga sus veces.

La fecha limite para las modificaciones presupuestales de Gastos de Personal del mes de diciembre de 2018 se
informara en la circular de cierre de 2018.

Es importante indicar que los requerimientos que se realicen después de las fechas aqui establecidas, se tendran
en cuenta para la solicitud del mes siguiente.

Las copias de las resoluciones de modificaciones presupuestales que realicen las Sedes y Unidades Especiales
de cada mes deben ser enviadas a mas tardar el dltimo dia habil de cada mes al correo de la Divisiéon Nacional
de Gestion Presupuestal. Estas deben remitirse en un Gnico envio.

1.1.4. Solicitud de Flujo de Fondos (Aportes Nacion), y Giro de Recursos Propios del Nivel Nacional

a Sedes
SO i D LLE fer 2 el AL FECHA LIMITE DE SOLICITUD
MES DE

Marzo Martes, 20 de febrero de 2018

Abril Martes, 20 de marzo de 2018

Mayo Viernes, 20 de abril de 2018

Junio Lunes, 21 de mayo de 2018

Julio Viernes,22 de junio de 2018

Agosto Lunes, 23 de julio de 2018

Septiembre Martes, 21 de agosto de 2018
Jueves, 20 de septiembre de

Octubre 2018

Noviembre Lunes, 22 de octubre de 2018

Diciembre Martes, 20 de noviembre de
2018

Para los meses de junio y diciembre se debe enviar en formato independiente la prima de servicios y de navidad.

1.1.5. Solicitud de Vigencias Futuras
Se debe remitir la solicitud firmada por el Vicerrector o Director de Sede de Presencia Nacional,
CDP que garantiza el presupuesto de la vigencia, concepto técnico y econémico, de conformidad
con el procedimiento “Autorizar Vigencias Futuras”.

Una vez recibida la solicitud de autorizacién de vigencias futuras, y si la documentacién remitida es correcta, la
Gerencia Nacional Financiera y Administrativa tendra diez (10) dias habiles para analizar, revisar y elaborar la
correspondiente resolucion de aprobacién de la vigencia futura y posterior firma de Rectorfa.

1.1.6. Informe de avance de ejecucién de cuentas por pagar y reserva presupuestal constituidas a 31
de diciembre de 2017

Con el fin de hacerle seguimiento a la ejecuciéon de las cuentas por pagar y las reservas presupuestales
constituidas a 31 de diciembre de 2017, se debe enviar informe de avance en las siguientes fechas:

PERIODO FECHA DE ENVIO
Enero - Marzo Viernes 06 de abril de 2018
Abril - Junio Martes 10 de julio de 2018

Julio - Septiembre Viernes 05 de octubre de 2018
Octubre - Noviembre | Lunes 10 de diciembre de 2018
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Esta informacion se debe remitir en forma consolidada (informacién segin hoja de Excel anexo), con cifras
en millones de pesos:

EJECUCION RESERVAS PRESUPUESTALES
CONCEPTO CONSTITUIDO | EJECUTADO = % EJECUCION

- Funcionamiento

Gastos de Personal

Gastos Generales

Transferencias

- Inversién. Proyectos Plan Global
de Desarrollo

Fondo Especial

EJECUCION CUENTAS POR PAGAR
CONCEPTO CONSTITUIDO PAGADAS % EJECUCION

- Funcionamiento

Gastos de Personal

Gastos Generales

Transferencias

- Inversién. Proyectos Plan Global de
Desarrollo

Fondo Especial

1.1.7. Indicadores del proceso de Presupuesto

PERIODO FECHA LIMITE
Enero - Marzo Jueves, 19 de abril de 2018
Abril - Junio Lunes, 9 de julio de 2018
Julio - Septiembre Viernes, 05 de octubre de 2018

Octubre - Diciembre Jueves, 17 de enero de 2019

1.1.8. Informe consolidado de avance de proyectos pendientes de liquidar de extension,
investigacion y docencia en el SGF- QUIPU. (informacién segtin hoja de Excel anexo).

PERIODO FECHA LIMITE
Enero - Marzo Viernes 06 de abril de 2018
Abril - Junio Lunes 9 de julio de 2018

Julio - Septiembre Viernes 05 de octubre de 2018
Octubre - Diciembre | Lunes 14 de enero de 2019

1.1.9.Informe de ejecucion trimestral de proyectos de inversion Plan Global de Desarrollo
(informacién segtn hoja de Excel anexo).

PERIODO FECHA LIMITE
Enero - Marzo Viernes 06 de abril de 2018
Abril - Junio Lunes 9 de julio de 2018

Julio - Septiembre Viernes 05 de octubre de 2018
Octubre - Diciembre | Lunes 14 de enero de 2019
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1.1.10. Aplicacion Circular GNFA No. 018/2016 - Traslado 10% de matriculas de pregrado de
las Sedes Bogota, Medellin, Manizales y Palmira

Certificacién de la Sede Andina del recaudo presupuestal debidamente conciliado con los saldos
contables. Se remite a la Divisiéon Nacional de Gestion Presupuestal.

PERIODO FECHA LIMITE
A 30 de abril Martes, 15 de mayo de 2018
A 30 de septiembre Martes, 16 de octubre de 2018
1.1.11. Transferencias del recaudo de matriculas de posgrado

La Universidad dada la distribucion de los ingresos y su aplicacion al gasto ha determinado en la
normativa interna que los derechos administrativos y derechos académicos de posgrado se distribuyen
en los niveles centrales y/o fondos especiales. En ese sentido, en la siguiente tabla se debe relacionar

el valor total del recaudo de matriculas de posgrado (consolidado por Sede en excel), independiente
inf | . l . .

de la distribucién que se realice.

UGI -
Matriculas de Posgrado Fondos Especiales Nivel Central de Nivel E:o:c?;ses Fondos Total
: 30% sede 50% Nacional 20% " Especiales
EED (25%)
(]

Derechos administrativos

Derechos Académicos
Total - - - - -

Las siguientes son las fechas limites de reporte de la informacién:

PERIODO (Trimestral) FECHA LIMITE
Enero - Marzo Viernes, 06 de abril de 2018
Abril - Junio Lunes, 9 de julio de 2018
Julio - Septiembre Viernes, 05 de octubre de 2018
Octubre - Diciembre Lunes, 14 de enero de 2019

1.1.2.  Ejecucion Autorizacion transferencias internas (ATIS) pendientes de pago constituidas a
31 de diciembre de 2017.

PERIODO (Trimestral) FECHA LiMITE
Enero - Marzo Viernes, 06 de abril de 2018
Abril - Junio Lunes, 9 de julio de 2018
Julio - Septiembre Viernes, 05 de octubre de 2018
Octubre - Diciembre Lunes, 14 de enero de 2019

1.2. GESTION DE TESORERIA

1.2.1.Radicacion de constancia de cumplimiento y demas documentos para pago

Universidad
Nacional
de Colombia
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Cada Sede o Unidad Especial podra establecer un calendario para la respectiva radicacién de los documentos
para pago, con el fin de garantizar la liquidacién y pago de las constancias de cumplimiento, transferencias
internas, avances, servicios publicos, entre otros.

1.2.2.Corte de giros

Con el objeto de optimizar el proceso de cierre contable, asi como la revisién de la informacién de la declaracién
y pago de los impuestos y/o contribuciones a cargo de la Universidad, se realizardn giros de acuerdo con las
fechas que a continuacién se relacionan:

1.1.2.1 Giro a personas naturales y juridicas

El siguiente es el calendario para giro a personas naturales y juridicas de tal manera que los Gltimos dos (2) dias
habiles de cada mes no se efectuardn pagos en las tesorerias, con excepcién de némina de los empleados de la
Universidad, avances, servicios publicos y aquellos que por su naturaleza obligan su pago:

MES / ANO 2018 ULTIMO DIiA DE GIRO
Febrero Lunes 26 de febrero de 2018
Marzo Miércoles 21 de marzo de 2018
Abril Jueves 26 de abril de 2018
Mayo Martes 29 de mayo de 2018
Junio Miércoles 27 de junio de 2018
Julio Viernes 27 de julio de 2018
Agosto Miércoles 29 de agosto de 2018
Septiembre Miércoles 26 de septiembre de 2018
Octubre Lunes 29 de octubre de 2018
Noviembre Miércoles 28 de noviembre de 2018
Diciembre En la circular de cigrre de la vigencia 201 8, se indicard la
fecha de corte de giro para el mes de diciembre.

1.1.2.2 Giro entre empresas Universidad Nacional (UNAL)

- Los giros correspondientes a vinculados econdmicos solo se pueden hacer hasta el dia habil anterior al dltimo
dia de giros establecido en la tabla anterior “calendario para giro a personas naturales y juridicas”; en caso de
efectuarse un giro de esta naturaleza con posterioridad al plazo establecido, la respectiva drea que incumplié
con lo establecido, debe asumir los correctivos o ajustes necesarios para garantizar el cierre del mes. Los demas
giros (que no son vinculados econémicos) se deben acoger al calendario de giro a personas naturales y juridicas.

- Los giros que las diferentes empresas UNAL deban realizar a las empresas del Nivel Nacional, se deben efectuar
a las siguientes cuentas bancarias asumiendo el gasto por gravamen financiero que genera la operacion (si
aplica), es decir, no se debe descontar el gravamen al valor a transferir al Nivel Nacional:

‘ EMPRESA CUENTA BANCARIA CONCEPTO

Universidad
Nacional
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e Los costos indirectos

establecidos en la Resoluciéon

de Rectoria No. 1447 de 2013.

e Los derechos administrativos

establecidos en la Resolucién

1001 - Nivel Central Nivel Cuenta de ahorros del Banco de Rectoria No. 1446 de 2013.

Nacional Popular No. 012-72061-1 e ARL de personas naturales
contratistas riesgos 4 y 5.

e Recursos del programa Ser Pilo

paga.
e Otros.
Cuenta de ahorros del Banco
1010 - Fondo Especial del Nivel Popular No. 012-72051-2 e Los establecidos en el Acuerdo
. 036 de 2009.
Nacional
Cuenta de ahorros de e Otros
Bancolombia No. 188-157155-58
1060 - UGI Nivel Central Nivel Cuenta de ahorros del Banco * 8351 ezjsécazbolgceldos en el Acuerdo
Nacional Popular No. 012-10898-1 ot '
) ros

En caso de que la empresa UNAL no desee asumir el gravamen financiero por las transferencias realizadas al
Nivel Nacional, debera realizar dichas transferencias a través de los Fondos de Inversion Colectiva (FIC) del Nivel
Nacional, asi:

o Empresa 1001 - Nivel Central Nivel Nacional, FIC de la Fiduciaria Bogotd denominado FIDUBOG1001,
encargo fiduciario No. 2001776400

o Empresa 1010 - Fondo Especial Nivel Nacional, FIC de la Fiduciaria Bogotd denominado
FIDUBOG1010, encargo fiduciario No. 2003083887.

o Empresa 1060 - UGI Nivel Nacional, FIC de la Fiduciaria Bogotd denominado FIDUBOG1060, encargo
fiduciario No. 2001827338.

La empresa UNAL que realice la transferencia de los recursos deberd enviar los documentos soportes
respectivos a la empresa UNAL beneficiaria, para el seguimiento y control de los mismos.

1.2.3.Entrega de Informes

A continuacién, se relaciona el cronograma de envio de los diferentes informes a la Divisién Nacional de Gestién
de Tesoreria, aclarando que en el evento de que no se genere informacién durante el mes respectivo, se debera
enviar comunicacion escrita en tal sentido.

1.2.3.1. Retencion en la Fuente del Impuesto de Renta e Impuestos sobre las Ventas

Conforme a lo establecido en la Circular GNFA-006 del 29 de febrero de 2016, el siguiente cronograma aplica
para el envio de la informacién de retencion en la fuente del impuesto de renta e impuesto sobre las ventas de
las sedes Bogotd (consolidado), Medellin, Manizales, Palmira, Caribe, Orinoquia, Amazonfa, Tumaco, Unimedios,
Editorial UN, Unisalud y Fondo Pensional de las sedes Bogotd, Medellin, Manizales y Palmira.

Asi mismo, deberdn enviar ademas de la informacion referenciada en la Circular GNFA-006 de 2016, el soporte
donde conste la transferencia de recursos efectuada a la respectiva cuenta bancaria de la empresa 1001 - Nivel
Central Nivel Nacional, teniendo en cuenta que el giro de las retenciones en la fuente e IVA practicadas en el
mes de diciembre de 2018 deberd efectuarse en el mes de enero de 2019; es decir, no se autorizan giros de esta
naturaleza antes del 31 de diciembre de 2018:
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Nacional
de Colombia
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e Cuenta de ahorros del Banco Davivienda No. 0077-0029675-4, para las retenciones que provengan
de cuentas de recursos nacién y de cuentas de proyectos exentas de gravamen financiero.

e  Cuenta de ahorros del Banco Popular No. 012-72061-1, para las retenciones que provengan de
cuentas de recursos propios (no exentas de gravamen financiero).

FECHA MAXIMA DE ENVIO DE

AR [AHEL | INFORMACION DE LAS SEDES Y UNIDADES

ANO 2018 ESPECIALES A LA DNGT
* Febrero Miércoles 07 de marzo de 2018
Marzo Lunes 09 de abril de 2018

Abril Martes 08 de mayo de 2018
Mayo Martes 12 de junio de 2018
Junio Jueves 05 de julio de 2018

Julio Miércoles 08 de agosto de 2018

Agosto Lunes 10 de septiembre de 2018
Septiembre Lunes 08 de octubre de 2018
Octubre Viernes 09 de noviembre de 2018
Noviembre Viernes 07 de diciembre de 2018
Diciembre Jueves 10 de enero de 2019

Las siguientes son las fechas en que la Divisién Nacional de Gestion de Tesoreria - DNGT, previo a la declaracién
y pago de retencién en la fuente e IVA, deberd enviar a la Division Nacional de Gestién Contable - DNGC la
declaracion consolidada para su respectiva la verificacion de los saldos contables, y ésta a su vez devolverla a la
Division Nacional de Gestién de Tesoreria para su respectiva declaracién y pago:

FECHA MAXIMA DE ENVIO DE
INFORMACION DE LA DNGC A LA

FECHA MAXIMA DE ENVIO DE

ATV AL | INFORMACION DE LA DNGT A LA

FAO A DNGC DNGT
Febrero Martes 13 de marzo de 2018 Jueves 15 de marzo de 2018
Marzo Jueves 12 de abril de 2018 Lunes 16 de abril de 2018

Abril Viernes 11 de mayo de 2018
Mayo Lunes 18 de junio de 2018
Junio Lunes 16 de julio de 2018
Julio Martes 14 de agosto de 2018

Jueves 17 de mayo de 2018
Miércoles 20 de junio de 2018
Martes 17 de julio de 2018
Jueves 16 de agosto de 2018

Agosto Jueves 13 de septiembre de 2018 Lunes 17 de septiembre de 2018
Septiembre Jueves 11 de octubre de 2018 Martes 16 de octubre de 2018
Octubre Jueves 15 de noviembre de 2018 Lunes 19 de noviembre de 2018
Noviembre Miércoles 12 de diciembre de 2018 Viernes 14 de diciembre de 2018
Diciembre Miércoles 16 de enero de 2019 Viernes 18 de enero de 2019

Ver Decreto 1951 del 28 de noviembre de 2017, por el cual se modifica el Decreto 1625 de 2016,
Decreto Unico Reglamentario en Materia Tributaria, para sustituir unos articulos de la Seccién 2 del
Capitulo 13, Titulo 1, Parte 6 del Libro 1, y establecer los plazos para declarar y pagar en el afio 201, y
se dictan otras disposiciones.

1.2.3.2. Retencién Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros - ICA

El siguiente cronograma aplica para el envio de la informacién de la sede Bogota (consolidado), Unimedios,
Editorial UN, Unisalud y Fondo Pensional sede Bogota:
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PERIODO FISCAL / ANO 2018 FECHA MAXIMA DE ENVIO
Enero - Febrero Miércoles 07 de marzo de 2018
Marzo - Abril Martes 08 de mayo de 2018
Mayo - Junio Martes 17 de julio de 2018
Julio - Agosto Lunes 10 de septiembre de 2018
Septiembre - Octubre Martes 06 de noviembre de 2018
Noviembre - Diciembre Miércoles 09 de enero de 2019

Ademas del Formato Declaraciéon de Retenciones del Impuesto de Industria, Comercio, Avisos y Tableros ICA
Bogota D.C., se deber3d allegar el soporte donde conste la transferencia de recursos efectuada a la respectiva
cuenta bancaria de la empresa 1001 - Nivel Central Nivel Nacional, teniendo en cuenta que el giro de las
retenciones de ICA practicadas en el mes de diciembre de 2018 debera efectuarse en el mes de enero de 2019,
es decir, no se autorizan giros de esta naturaleza antes del 31 de diciembre de 2018:

. Cuenta de ahorros del Banco Davivienda No. 0077-0029675-4, para las retenciones que provengan de
cuentas de recursos nacién y de cuentas de proyectos exentas de gravamen financiero.
. Cuenta de ahorros del Banco Popular No. 012-72061-1, para las retenciones que provengan de

cuentas de recursos propios (no exentas de gravamen financiero).

1.2.3.3. Contribucién especial del 5% sobre Contratos de Obra Pdblica

El pago de las retenciones practicadas por concepto de Contribucidn especial del 5% sobre Contratos de Obra
Pablica, debera consignarse (cheque o transferencia electrénica) en la CUENTA CORRIENTE No. 30230000026-
2 del Banco Agrario de Colombia, cuya denominacién es DIRECCION DEL TESORO NACIONAL - Contribucién
5%. Las siguientes son las fechas de consignacién, cargue de informacién en FONSECON, y envio de informacién
a la Division Nacional de Gestién de Tesoreria:

FECHA MAXIMA DE: FECHA MAXIMA DE ENVIO A LA DNGT DE:
PERIODO - CONSIGNACION AL BANCO - NOTIFICACION DE RECAUDO FONSECON
FISCAL /| ANO AGRARIO - INFORME FONSECON
2018 - CARGUE DE INFORMACION EN - COPIA DE LA CONSIGNACION
FONSECON

Febrero Jueves 08 de marzo de 2018 Viernes 09 de marzo de 2018
Marzo Lunes 09 de abril de 2018 Martes 10 de abril de 2018
Abril Martes 08 de mayo de 2018 Miércoles 09 de mayo de 2018
Mayo Viernes 08 de junio de 2018 Martes 12 de junio de 2018
Junio Jueves 05 de julio de 2018 Viernes 06 de julio de 2018
Julio Miércoles 08 de agosto de 2018 Jueves 09 de agosto de 2018
Agosto Jueves 06 de septiembre de 2018 Viernes 07 de septiembre de 2018
Septiembre Lunes 08 de octubre de 2018 Martes 09 octubre de 2018
Octubre Jueves 08 de noviembre de 2018 Viernes 09 noviembre de 2018
Noviembre Jueves 06 de diciembre de 2018 Viernes 07 de diciembre de 2018
Diciembre Martes 08 de enero de 2019 Miércoles 09 de enero de 2019
1.2.3.4. Contribucién Estampilla Pro Universidad Nacional de Colombia y demas Universidades

Estatales

Las siguientes son las fechas de consignacién y de entrega del informe de Estampilla Pro Universidad Nacional
de Colombia y demas Universidades Estatales a la Division Nacional de Gestién de Tesorerfa:

Universidad
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PERIODO FISCAL

FECHA MAXIMA DE:
CONSIGNACION Y ENTREGA

D 2005 DEL INFORME A LA DNGT
Febrero Jueves 15 de marzo de 2018
Marzo Lunes 16 de abril de 2018
Abril Martes 15 de mayo de 2018
Mayo Viernes 15 de junio de 2018
Junio Martes 03 de julio de 2018
Julio Miércoles 15 de agosto de 2018
Agosto Lunes 17 de septiembre de 2018
Septiembre Martes 16 de octubre de 2018
Octubre Jueves 15 de noviembre de 2018
Noviembre Lunes 17 de diciembre de 2018
Diciembre Jueves 03 de enero de 2019

Ademads del Formato Estampilla Pro Universidad Nacional de Colombia y demdas Universidad estatales de
Colombia, se deberd allegar el soporte donde conste la transferencia de recursos efectuada a la respectiva cuenta
bancaria de la empresa 1001 - Nivel Central Nivel Nacional:

e  Cuenta de ahorros del Banco Davivienda No. 0077-0029675-4, para las retenciones que provengan de
cuentas de recursos nacién y de cuentas de proyectos exentas de gravamen financiero.

e  Cuentadeahorros del Banco Popular No.012-72061-1, para las retenciones que provengan de cuentas
de recursos propios (no exentas de gravamen financiero).

1.2.3.5. Informes de Conciliaciones Bancarias

Con el fin de realizar control y seguimiento a las partidas pendientes por conciliar en bancos y conocer la realidad
econdmica de los saldos bancarios de las tesorerias de la Universidad, se requiere el envio del Formato Partidas
Pendientes por Depurar (fisico y al correo electrénico divnact_nal@unal.edu.co) a la Division Nacional de
Gestion de Tesorerfa, con los siguientes anexos:

e Anexo 1: Informe de seguimiento a las partidas pendientes por depurar registradas en la cuenta
contable recaudos por clasificar.

e Anexo 2: Relacién de cheques con fecha superior a 60 dias (en caja).
e Anexo 3: Relacién de cheques con fecha superior a 180 dias (entregado al beneficiario).

La informacion debe ser entregada en su totalidad debidamente firmada, a mas tardar en las siguientes fechas:

PERIODO /| ANO FECHA DE ENVIO DE INFORMACION A LA

2018 DNGT
Febrero Jueves 15 de marzo de 2018
Marzo Lunes 16 abril de 2018
Abril Martes 15 de mayo de 2018
Mayo Viernes 15 de junio de 2018
Junio Jueves 19 de julio de 2018
Julio Miércoles 15 de agosto de 2018
Agosto Lunes 17 septiembre de 2018
Septiembre Martes 16 de octubre de 2018
Octubre Jueves 15 de noviembre de 2018
Noviembre Lunes 17 de diciembre de 2018
Diciembre Viernes 11 de enero de 2019

Universidad
Nacional
de Colombia
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Las partidas pendientes por depurar deben ajustarse a la normativa vigente, es decir, partidas inferiores a 60
dias de antigiiedad se revelan en la conciliacién bancaria, y partidas inferiores a un afio se reconocen en la cuenta
contable 2407 - Recaudos por clasificar para el seguimiento respectivo.

1.2.3.6. Paz y salvo por concepto de Aportes de Salud, Pension, Parafiscales y ARL

Las siguientes son las fechas para la entrega de paz y salvo por concepto de aportes de salud, pension,
parafiscales y ARL, a la Division Nacional de Gestién de Tesoreria en el Formato U-FT-12.009.020 establecido
para tal fin.

PERIODO / ANO FECHA DE ENVIO DE INFORMACION A LA

2018 DNGT

Febrero Lunes 05 de marzo de 2018

Marzo Jueves 05 de abril de 2018

Abril Lunes 07 de mayo de 2018

Mayo Jueves 07 de junio de 2018

Junio Viernes 06 de julio de 2018

Julio Lunes 06 de agosto de 2018

Agosto Jueves 06 septiembre de 2018

Septiembre Jueves 04 de octubre de 2018

Octubre Miércoles 07 de noviembre de 2018

Noviembre Jueves 06 de diciembre de 2018

Diciembre Viernes 04 de enero de 2019

Cuando se trate de pagos de néminas que no se realizan por la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
(PILA), se debe informar del respectivo pago por escrito a la regional del ICBF y a la Caja de Compensacién
Familiar que corresponda, asi como a la Divisién Nacional de Gestion de Tesoreria.

1.2.3.7. Contribucién Parafiscal de Espectaculos Piblicos de las Artes Escénicas

Las siguientes son las fechas para la entrega de la informacion correspondiente a la contribucién parafiscal de
espectdculos publicos de las artes escénicas, teniendo en cuenta lo establecido en los memorandos No. 507 - T
y 784 - T de 2012, emitidos por esta Gerencia:

PERIODO / ANO 2018 FECHA DE ENVIO DE INFORMACION A LA

DNGT

Enero - Febrero Lunes 12 de marzo de 2018

Marzo - Abril Viernes 11 de mayo de 2018

Mayo - Junio Miércoles 18 de julio de 2018

Julio - Agosto Jueves13 de septiembre de 2018

Septiembre - Octubre Miércoles 14 de noviembre de 2018

Noviembre - Diciembre Lunes 14 de enero de 2019

Universidad
Nacional
de Colombia
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1.3. INFORMACION CONTABLE

1.3.1.Cronograma reporte de informacién financiera Sedes y Unidades especiales - Division
Nacional de Gestién Contable

1.3.1.1.

NORMA

Resolucion 706
de 2016 emitida
por la
Contaduria
General de la
Nacion.

MES

Saldos Iniciales
Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto
Septiembre
Octubre

Noviembre

Diciembre

Archivos Planos- Consolidacién y Formatos Contables

FECHA DE RECEPCION DE INFORMACION

Archivos planos*
Por definir
Por definir
Por definir
Martes 10 de Abril de 2018
Viernes 11 de Mayo de 2018
Miércoles 13 de Junio de 2018
Lunes 16 de Julio de 2018

Lunes 13 de Agosto de 2018

Miércoles 12 Septiembre de
2018

Miércoles 10 de Octubre de
2018

Martes 13 de Noviembre de
2018

Jueves 13 de Diciembre de
2018

Segtin Circular de Cierre

Formatos
Notas por definir
N/A
N/A
Lunes 23 de Abril de 2018
N/A
N/A
Miércoles 18 de Julio de 2018
N/A
N/A
Jueves 18 de Octubre de 2018
N/A

N/A

Segtin Circular de Cierre

(1) La Divisién Nacional de Gestién Contable emitird memorando informado estas fechas

1.3.1.2.

NORMA

Capitulo 19 del

Decreto 1625 de
2016.

Devolucién de IVA

Enero - Febrero
Marzo - Abril

Mayo - Junio

Julio - Agosto
Septiembre - Octubre

Noviembre - Diciembre

BIMESTRE

FECHA DE RECEPCION DE
INFORMACION

Miércoles 14 de Marzo de 2018
Martes 15 de Mayo de 2018
Miércoles 18 de Julio de 2018
Viernes 17 de Septiembre de 2018
Jueves 15 de Noviembre de 2018
Miércoles 16 de Enero de 2019
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1.3.1.3. Informacién Exégena

NORMA VIGENCIA
Resolucion 000068 de 28/10/2016

emitida por la DIAN. 2017

1.3.1.4.

NORMA MES

Enero

Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Resoluciéon 000060 del
30/10/2018 emitida por la
DIAN (Titulo I1).

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

1.3.1.5. Informacién Exdgena Distrital

FECHA DE RECEPCION DE
INFORMACION

Lunes 26 de febrero de 2018

Informacion Exégena - Convenios de Cooperacion Internacional

FECHA DE RECEPCION DE

INFORMACION

Hasta el 20 de Febrero de 2018

Hasta el 20 de Marzo de 2018
Hasta el 18 de Abril de 2018
Hasta el 18 de Mayo de 2018
Hasta el 18 de Junio de 2018
Hasta el 19 de Julio de 2018

Hasta el 17 de Agosto de 2018
Hasta el 18 de Septiembre de 2018
Hasta el 18 de Octubre de 2018
Hasta el 19 de Noviembre de 2018
Hasta el 18 de Diciembre de 2018
Hasta el dia 21 de Enero de 2019

NORMA VIGENCIA FECHA DE RECEPCION DE
INFORMACION
Resolucion DDI-040106 de 2017 de la Secretaria 2017 Martes 06 de Febrero de
de Hacienda Distrital. 2018
1.3.1.6. Boletin Deudores Morosos
NORMA CON CORTE A FECHA DE RECEPCION DE
INFORMACION
Resolucién 422 de 2011 emitida por la A 31 de Mayo Miércoles 06 d? !unio de 2018
Contaduria General de la Nacién ) Jueves 06 de Diciembre de
A 30 de Noviembre 2018

[Pagina 13 de 18]

Elaboré: DNGP/SCM, DNGT/MEGC, DNGC/ELS, DNSA/PCCB, SABS/JCMC, SGB/LSGO.
Revisé: GNFA/MFFS

Universidad
Nacional
de Colombia



GERENCIA NACIONAL FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA | CIRCULAR No. 006 DE 2018

NOTA: La Division Nacional de Gestién Contable socializara las fechas de reporte una vez se definan las

directrices al interior de la Universidad o las Entidades responsable emitan las resoluciones correspondientes.

e Recursos del Balance Contables
Informacién Financiera Supervigilancia

2. ADQUISICION Y GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

2.1. APORTES RIESGOS LABORALES - ARL PARA CONTRATISTAS RIESGOS IVY V

Para el tramite de los pagos anticipados de aportes a ARL de Ordenes de Prestacién de Servicios (ODS)
de servicios personales prestados por personas naturales, con riesgos 4 y 5, deben adelantarse las
actividades estipuladas en la Circular de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa No. 034 de 2013,
su instructivo y anexos, con el fin de garantizar el pago dentro de los términos legales.

Teniendo en cuenta lo anterior, para garantizar la exigencia legal del pago anticipado de aportes a ARL por
parte de la Universidad, la informacién requerida para dicho pago, debe ser remitida a la Seccién de
Adquisicion de Bienes y Servicios del Nivel Nacional.

MES
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto

Septiembre
Octubre

Noviembre

Diciembre

FECHA DE REPORTE
Viernes 02 de febrero de 2018
Viernes 02 de marzo de 2018
Martes 03 de abril de 2018
Jueves 03 de mayo de 2018
Martes 05 de junio de 2018
Miércoles 04 de julio de 2018
Jueves 02 de agosto de 2018
Martes 04 de septiembre de
2018
Martes 02 de octubre de 2018
Viernes 02 de noviembre de
2018
Martes 04 de diciembre de
2018

2.2. INFORMACION CONTRACTUAL

ENVIO DE LA INFORMACION

En medio magnético a
informes_nal@unal.edu.co,
contratacion@unal.edu.coy

divnalsa_nal@unal.edu.co

2.2.1.Sistema de Rendicion Electrénica de la Cuenta e Informes (SIRECI) - Modalidad M9: Gestién
Contractual (Periodicidad Trimestral) - Contraloria General de la Reptblica

En cumplimiento de la Resolucién Organica 6289 de 2011 de la Contraloria General de la Republica y sus normas
modificatorias, la Divisién Nacional de Servicios Administrativos es el drea responsable de consolidar y reportar
el informe de Gestidn Contractual de la Universidad, con una periodicidad trimestral. Para lo cual se establece

el siguiente calendario:

INFORME

SIRECI

CONSOLIDADO DEL

PLAZO DE REPORTE DE

TRIMESTRE INFORMACION
Enero - Marzo Viernes 06 de abril de 2018
Abril - Junio Lunes 09 de julio de 2018

Julio - Septiembre
Octubre - Diciembre
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Las oficinas de contratacién de cada sede y demds dependencias requeridas por la Division Nacional de Servicios
Administrativos, deberdn remitir la informacién al correo electrénico informes_nal@unal.edu.co.

2.2.2. Muestra Trimestral de Comercio Exterior de Servicios para el Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica - DANE

De acuerdo a la Ley 79 de 1993 se establece que “Las personas naturales o juridicas, de cualquier orden o
naturaleza, domiciliadas o residentes en el territorio nacional, estan obligadas a suministrar al Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica DANE, los datos solicitados en el desarrollo de Censos y Encuestas”. En
tal sentido, es competencia de la Divisién Nacional de Servicios Administrativos consolidar y reportar la Muestra
Trimestral de Comercio Exterior, para la cual se determina el siguiente cronograma:

INFORME CONSOLIDADO DEL PLAZO DE REPOI’QTE DE
TRIMESTRE INFORMACION
\ Enero - Marzo Jueves 05 de abril de 2018 |
DANE \ Abril - Junio Viernes 06 de julio de 2018 |
\ Julio - Septiembre Jueves 04 de octubre de 2018 |
\ Octubre - Diciembre Martes 08 de enero de 2019 |

Las oficinas de comercio exterior de las sedes de la Universidad, deberdn remitir la informacion al correo
electrénico informes_nal@unal.edu.co.

2.3. INFORMACION GESTION DE BIENES

2.3.1. Informacién bienes inmuebles asegurados

Para dar cumplimiento a la Circular Externa No. 11 de 2013 de la Superintendencia Financiera de Colombia,
trimestralmente a través de las compafias aseguradoras, se debe reportar en el formato 506 las novedades o
actualizaciones de los bienes inmuebles asegurados en las pélizas de seguros que cubre el riesgo de terremoto.

La informacion debe ser enviada a la Divisién Nacional de Servicios Administrativos - Seccidén de Gestién de
Bienes, en el formato establecido, debidamente diligenciado y firmado para cuando existan novedades o
actualizaciones en el trimestre o certificacion en los casos en que no se presente novedad alguna (se Adjunta
formato - “Formato bienes inmuebles - Informacién Circular Externa 11 de 2013 Superintendencia Financiera
de Colombia Aseguramiento Bienes Inmuebles Péliza Todo Riesgo Daiio Material” (Anexo No. 1) y Modelo de
certificaciéon (anexo No. 2).

Adicionalmente, se debe tener en cuenta que la informacion a reportar debe ser consistente con lo registrado en
el SGF-QUIPU, lo reportado en los reportes de inclusiones y exclusiones de bienes y SIGA.

CONSOLIDADO DEL PLAZO DE REPORTE DE INFORMACION

TRIMESTRE
Enero - Marzo Viernes 06 de abril de 2018
Abril - Junio Viernes 06 de julio de 2018
Julio - Septiembre Viernes 05 de octubre de 2018
Octubre - Diciembre L.a fecha se estable en la circular de cierre de la
vigencia
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2.3.2. Actualizacién o novedades bienes inmuebles registrados en Sistema para la Informacién
para Gestion de Activos - SIGA

En cumplimiento del articulo 2.5.2.1.2 del Decreto 1778 de 2016 del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico
“Por el cual se modifica el Titulo 2 de la Parte 5 del Libro 2 del Decreto 1068 de 2015 en lo relacionado con la
movilizacién de activos, planes de enajenacién onerosa y enajenacién de participaciones minoritarias” se debe
consolidar y reportar la siguiente informacion:

a) Reportar y/o actualizar, segin el caso, la informacién general, técnica, administrativa y juridica sobre
todos los activos fijos inmobiliarios de propiedad de la Universidad a registrar o registrados en el Sistema
de Informacién para Gestion de Activos - SIGA. Informacién que debe ser presentada en los formatos
establecidos (ver “Instructivo para diligenciar el formato de reporte SIGA - Sistema de Informacion
de Gestién de Activos™), en las siguientes fechas:

P ENVIO DE LA
MES PLAZO DE REPORTE DE INFORMACION INFORMACION
Febrero Martes 06 de marzo de 2018
Marzo Jueves 05 de abril de 2018
Abril Lunes 07 de mayo de 2018
Mayo Jueves 07 de junio de 2018
Junio Viernes 06 de julio de 2018
Julio Lunes 6 de agosto de 2018 En medio magnético ala
Agosto Jueves 06 de septiembre de 2018 invent_nal@unal.edu.co
Septiembre Jueves 04 de octubre de 2018
Octubre Miércoles 07 de noviembre de 2018
Noviembre Jueves 06 de diciembre de 2018
.. La fecha se estable en la circular de cierre de la
Diciembre . .
vigencia

b) Planes de enajenacion onerosa bienes inmuebles. Al respecto de los planes de Enajenacién Onerosa, el
Capitulo 4, articulo 2.5.2.4.1 del citado Decreto estipula que: “.. Las empresas Industriales y Comerciales
del Estado y los Organos Auténomos e Independientes del orden nacional, deberdn adoptar sus planes de
enajenacion onerosa de conformidad con lo establecido en la Ley 708 de 2001".

En este sentido la Universidad debe dar aplicacién al procedimiento establecido en el articulo 2.5.2.4.2 del
citado Decreto que expresa: “Las entidades mencionadas en el articulo anterior deberan actualizar sus planes
de enajenacién onerosa bimestralmente, mediante acto administrativo suscrito por su Representante Legal.
Dicho acto administrativo deberd expedirse dentro de los diez (10) dias siguientes al vencimiento del
bimestre correspondiente, siempre que la entidad haya adquirido la propiedad del(los) bien(es) inmueble(s)
durante dicho periodo.”

Por lo anterior cada Sede debera disponer de las acciones necesarias para la elaboracién, publicacién y
reporte al Colector de Activos Publicos - CISA, cuando se requiera vender un activo inmobiliario de
propiedad de la Universidad. Asi como remitir copia a la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa del
plan de enajenacion onerosa al segundo (2) dia habil de su publicacién al fin de efectuar su consolidacion y
reporte a la entidad CISA. Informacién que debe ser enviada para su consolidaciéon al correo
invent_nal@unal.edu,co.

Cabe recordar que el articulo 2.5.2.4.3 establece sanciones: “La omisién, la informacién incorrecta o el
incumplimiento, por parte de los responsables de la ejecucién de lo previsto en el presente titulo, acarreara
las sanciones disciplinarias y fiscales que establezca la ley”.
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2.3.3. Inclusiones y exclusiones de bienes

Las dreas de Gestion de bienes o quien haga sus veces en cada sede, debe enviar a la Divisién Nacional de
Servicios Administrativos - Seccién Gestion de Bienes los reportes de inclusion y exclusion de bienes en fisico y

magnético en las siguientes fechas:

INFORMACION

MES FECHA DE REPORTE
Febrero Martes 06 de marzo de 2018
Marzo Jueves 05 de abril de 2018
Abril Lunes 07 de mayo de 2018
Mayo Jueves 07 de junio de 2018
Junio Viernes 06 de julio de 2018
Julio Lunes 06 de agosto de 2018
Agosto Jueves 06 de septiembre de 2018
Septiembre Jueves 04 de octubre de 2018
Octubre Miércoles 07 de noviembre de 2018

Noviembre Jueves 06 de diciembre de 2018
La fecha se estable en la circular de cierre de la

Diciembre . .
vigencia

2.3.4. Reporte trasporte de mercancias

En medio magnético ala
unseguros_nal@unal.edu.co

ENVIO DE LA

Las areas de almacén e inventarios y de comercio exterior o quien haga sus veces en cada Sede debe enviar a la
Division Nacional de Servicios Administrativos - Seccién Gestion de Bienes los reportes de trasporte de

mercancias en fisico y magnético en las siguientes fechas:

MES FECHA DE REPORTE
Febrero Martes 06 de marzo de 2018
Marzo Jueves 05 de abril de 2018
Abril Lunes 07 de mayo de 2018
Mayo Jueves 07 de junio de 2018
Junio Viernes 06 de julio de 2018
Julio Lunes 06 de agosto de 2018
Agosto Jueves 06 de septiembre de 2018
Septiembre Jueves 04 de octubre de 2018
Octubre Miércoles 07 de noviembre de 2018

Noviembre Jueves 06 de diciembre de 2018

INFORMACION

En medio magnético a la
unseguros_nal@unal.edu.co

La fecha se estable en la circular de cierre de la

Diciembre . .
vigencia

2.3.5. Reporte de Transporte de Valores

ENVIO DE LA

Las areas de Tesoreria o quien haga sus veces en cada sede, debe enviar a la Division Nacional de Servicios
Administrativos - Seccién Gestion de Bienes los reportes de trasporte de valores en fisico y magnético en las

siguientes fechas:

ENVIO DE LA
MES FECHA DE REPORTE e
Febrero Martes 06 de marzo de 2018
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Marzo Jueves 05 de abril de 2018 En medio magnético a la
Abril Lunes 07 de mayo de 2018 unseguros_nal@unal.edu.co
Mayo Jueves 07 de junio de 2018

Junio Viernes 06 de julio de 2018

Julio Lunes 06 de agosto de 2018

Agosto Jueves 06 de septiembre de 2018

Septiembre Jueves 04 de octubre de 2018

Octubre Miércoles 07 de noviembre de 2018

Noviembre Jueves 06 de diciembre de 2018
La fecha se estable en la circular de cierre de la

Diciembre . .
vigencia

2.3.6. Conciliaciones de Almacén y Activos Fijos

Las areas de Gestion de Bienes o quien haga sus veces en cada una de las sedes, debe enviar a la Division Nacional
de Servicios Administrativos - Seccién Gestion de Bienes copia de las conciliaciones de almacén y activos fijos

debidamente firmadas.

Por dltimo, las inquietudes referidas a cada una de las dreas serdn atendidas a través de los siguientes correos

electrénicos y teléfonos de contacto:

DEPENDENCIA CORREO ELECTRONICO
Division Nacional de Gestion
Presupuestal
Division Nacional de Servicios
Administrativos
Seccion de Adquisicion de Bienes y contratacion@unal.edu.co
Servicios informes_nal@unal.edu.co
invent_nal@unal.edu.coy
unseguros_nal@unal.edu.co
Division Nacional de Gestion de Tesoreria | divnact_nal@unal.edu.co

divnalpre_nal@unal.edu.co

divnalsa_nal@unal.edu.co

Seccion de Gestion de Bienes

Division Nacional de Gestion Contable divnacc_nal@unal.edu.co

Dada en Bogota D.C., el 23 de febrero de 2018

GERARDO MEJIiA ALFARO
Gerente Nacional Financiero y Administrativo

[Pagina 18 de 18]

Elaboré: DNGP/SCM, DNGT/MEGC, DNGC/ELS, DNSA/PCCB, SABS/JCMC, SGB/LSGO.
Revisé: GNFA/MFFS

EXTENSIONES

18260, 18129

18155, 18539,
18031

18155, 18539

18031, 18063,
18183
18231,18315
18162, 18011,
18386

Universidad
Nacional
de Colombia


mailto:invent_nal@unal.edu.co
mailto:unseguros_nal@unal.edu.co
mailto:divnact_nal@unal.edu.co
mailto:divnacc_nal@unal.edu.co

