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ACTAS DE ENTREGA DE TESORERIAS 2 o] Origira! X Esta serfe se eflmind después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo de

Actas de entrega Gestion, pordue ya agoto Jos valores primarios para fa Universidad y los originales
se encuent(an en el Slsterna gue es responsabilidad de |a Vicerrectorla General.
Nota: Los diferentes compenentes de Calidad pueden o no aplicar de sdcuerdo a la
participaclon de |a dependencia en ef froceso.

ARQUEOS 1 4 Qriginal X Esta serie se elimina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo Central,

Acta de arqueo de cajd recaudadora y soportes . pargque no adquiere valores secundarios para la Urniversidad.

Acta de arqueo de caja menor y soportes

Acta de arqueo de chegues y scporfes

Acta de arqueo de giros efeclrénicos y soportes
BOLETIN DIARO DE CAJA Y BANCOS 3 17 Original X Esta serie sz selecclona después de pasado su tiempo de retencion en e Archivo
Estado Mensusl de Fondos y Valores Central, ya que adquiere valores secundarios para la universidad

Nota: [a Seteccion se realiza 4 través de una muestra representativa, segun manual
de seleccion avalada por el Comité de Gestidn y Patrimonio Documental ¥ divulgado
por la oficina de Gestién y Palrimonio Documental

Informe General de Ordenes de Pago

Movimiento Detallado de Bancos _
Soporte de Transferencia de pagos & expedientes
contractuales

Comprobantes de ingreso

Facturas o documentos equivafentes

Extractos bancarios

Comprobante de censignacian

Reporie de pago electrdnico ACH

Reporte del porial bancario por consulia de ingresos

Reporte consolidacion de pagos ( generada en Universitas xxI)
Reporte consolidada de recdudos para interfaz QUIPU

{ generado en Universitas xx)

Tabla mens:tal de recatido de matriculas con

codificacion contable

Vioucher de recaudo con tarjeta de erédito y débita.

Reporte de recaudo por ventas no presenclales

Doctmenio de auterizacion de PAC

Resalucion de aceptacion de donaclon

Cuadro de decision de redencién de 1a inversion.

Oficio at banco redimiendo la inversién

Flujo de caja para andlisis de fa inversion

Tituio valar expedido por la entidad financiera o certificado
expedido por DECEVAL. (Redencién) .
Ctros soportes de registro del ingrese
Recibos de caja (copia)

Recibos de caja anulados

Planilla detalle recaudos por caja
Panilla de anulados (reclbos de caja)
Comprobantes de egreso




GESTION DE INFORMACION Codigo U-FT-11.005.001

P y - Varsion )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AL T
SEDE
Superior jerarquico

Vigente a partir def 01/01/20186

Convenclones DOF:  C: CONSERVACION S SELECCION E: ELIMINACION O

OTROS SOPORTES
Aprobacitn det Comité Nacional de GF'D| DIA % 4 @ "

Presentacian ante ei AGN

Divisiones y secciones de tesoreris de SEDE 02
Oficina Productora: o dependencia que haga sus veces Acta de Aprobacién No.
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIONENANOS _| ORIGINAL | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

ARCH GESTION | ARCHCENTRAL | O COPIA C S E Q

Copia del chegire (desprendible en forma continua)

Poder y autorizacion para levantar sellos restrictivos

en cheques (na aplica para penslenados)

Relacion ordenes de pago

Notas débito

Reporte de pago electronice (preparado, aprobadd y
confirmacién de respuesta de! banco)

Ordenes de page

Resolucion de auterizacion de unidad de caja

Resofucion de ICETEX de ordenacion de giro a 1a Universidad
Reporte historia academica {generado en Universitas XXI)

Traslade de fondos generado en QUIPL

Resolucién de ordenacidn del gasto y pago (avances,
devolucién de matriculas, servicios pablices, impuestos
salud estudiantil,entre ofros)

Facturas ¢ documentas equivalentes (soporte de pagos que no
se verian de un acuerdo de voluntades, e] servicios publices)

Reporte en excel detallado de la develucdn de

matriculz de prepago

Resumen total de préstamos estudiantiles

Orden de inversitn

Cuadro comparativo de inversiones

Cotizaciones enviadas por Yas entidades bancarids

Correo electrénico de conformacion de negacion

global, enviado por parte de la Divisidn Nacional de Tesoreria
Flujo de caja para analisis de la inversién

Oficio al banco auiorizando realizar la inversion

Formularie No. 1 - Declaracion de cambio por importacién de
bienes.

Formulario No. 5 - Declaracién de cambio pei servicios
transferencias y oiros conceptos.

Declaracidn de importacién {formaio No. 500 pageo de F/A}
Declaracién de pago de impuesto predial, vehiculos y otros que
debe pagar la Universidad.

Otros soportes de registro def page

Resumen pagado por finea de costo por pertados {rlep) -
(firmado por todos los jefes)

Pago cheque, page COESPRO ({lep), page Davlvienda y page
ACH {(LIstado de funcionarios por modalidad de pago).

Planilta Integrada de Liquidacion de f'-\pories (Planitla de
validacién y de pagade). ASOCAJAS
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Formato de revision de las ordenes de pago en QUIPU versus
reportes SARA para el page de PILA

Planitla Salud, Pensién y Parafiscales (SARA)

Resumen Pagado por Linea de Coste por Periodos (rlcp) (Per
entidad descuentos de nomina}

Resurmen aporte entidad externa por tipo de servicia {rape).
(Resurnen pagado por conceptos) de embargos {reco)

apoites voluntarios pension, caja de compensacion y AFC (Lae)

Comunicacién escrita at banco devolviendo los cheques no
utilizados {para saldar la cuenta bancaria),

Solicitud a ia entidad bancaria del estado del cheque y la orden
de no pago.

Gertificacian expedida por §a entidad bancaria de que el cheque
no ha sido cobrade ni se va a pagar.

Solicitud de anulacién del cheque (inferventores, némina, entre
olros)

Denuncia de pérdida de cheque anie entidad competente

Repaorte de inversiones vigentes {Se genera en fa fecha de
Jredencidn, nueva inversién}

CERTIFICADOS 5 [ Original X Esta serie se efimina después de pasar su tiempo de retencion en el Archivo de
DE CATEGORIA TRIBUTARIA (FORMATOQ) Gestidn, porque ya agoto fos valores primarios para fa Universidad y los originales
Formato determinacién categoria tributaria Decreto se encuentran en el Sistema que es responsakbilidad de 1a Vicemectoria General.
1070y 2032 de 2013 Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerde a la

participacién de la dependencia en ef procese.
DE RETENCIONES POR RENTA, IVA E ICA
Cerlificade (impreso ¢ en el Sistema de
infermacién Firanciera QUIPU)
DE INGRESOS Y RETENCIONES PARA CONTRATISTAS
CATEGORIA EMPLEADOS
Certificados (fmpreso o en la paguina web)
POR CONCEPTO DE VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE
(DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS)
Certificados (fmprese o en 1a paguina web)
POR CONCEPTO DE GASTOS DE TRANSPORTE Y
ESTADIA DE CONTRATISTAS CATEGORIA CUENTA PROMA
Cerlificados {impreso)
DE PAZ Y SALVO DE PARAFISCALES
Cerlificado expedido por el representante legal
Certificados de paz y salve de las tesorerias que pagan
parafiscales (SALUD, Pensién, ARL y parafiscales)
OTROS
Certificado de Contribucién de Obra {Impreso)
Certificado de contribucidn de Estampilta pro-UNAL
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{IMPRESO)

Cerlificado ofros concepios (imprese)

DE PAGO DE EMBARGOS

Cerlificado {Impreso o en medio magnético)
CONCILIACIONES 3 17 Criginal X Esta serie se ellmina después de pasar su tiempo de retencién en el Archiva Central,
CONCILIACIONES BANCARIAS parque no adguiere valores secindarios para la Universidad.

Documente de conciliacion bancaria

Extracto bancaric

Soportes de la conciliacion bancaria

INFORME DEL GRAVAMEN A MOVIMIENTOS FINANGIEROS
finforme

INFORME SEGUIMIENTO A LAS PARTIDAS PENDIENTES
POR DEPURAR
|informe con soportes

CONTROLES DE TESORERIA 3 7 Original X Esta serie se elimind después de pasar st tiempo de retencidn en el Archivo Central,
FACTURAS ANULADAS porque no adydiere valores secundarios para la Universidad,

Factura anulada

Soportes de anulacién

Comunicaclones

CONTROLES A CHEQUES Y CONSIGNACIONES
Planilla de conirol de entrega de cansignaciones

Formate control de grupos da giros elecirénicos

Reporie de libro de cheques

Consulta "Cheques Anutados Sin Movimienio”

Formato entrega y devolucton de la documentacion
Soporie para legalizacidn de avances y cajas menores

en ef SGF-QUIPL

Formato seguimiento y confrol de cuentas bancarias
Formate seguimiento y controi 2 los elementos
custodiados en caja fuerte

Formato control de cheques en blanco custodiades en 1a
caja fuerte principal

Formate radicador de cuentas por pagar (impreso o medic

digital) ]

DECLARACIONES TRIBUTARIAS 5 10 Original X |Esta serle esta consiituida pot documentos en medio magnético, a traves de ta cual
RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE 'REN‘I'A, se gestiona al personal acddémice y administrative de fa Universidad. Se aclualiza
1vA E INDUSTRIA Y COMERCIO AVISOS Y cada vez que llaga material.

TABLEROS

Reporte Libro auxiliar contable
Reporte balance mensual {por empresa y por pericda)
Reporie impuestos por bancos
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Reporte descuentos tributarios detallado (por empresa y por
Reporte pagos a terceros por auxfliar y por NIT.

Reporte de medios magnéticos

Formato de declaracidn consolidado por cada tesoreria de
facultad

Formate de declaracidn consolidadd por sede.
Otros impuestos

CONSOLIDADO RETENCION EN LA FUENTE A TITULO
RENTA, TIMBRE E IVA E INDUSTRIA'Y COMERCIO AVISCS
Y TABLEROS POR SEDE

Formato de declaracién consolidade por cada tesoreria

Reporte balance consolidade por emprasa-consolidado

gestion general Bogota

Formato de consolidacion de reienciones de la sede por
empresa en QUIPU

Formate de declaracién consolidade de la sede
CONSOLIDADO DE CONTRIBUCION CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA

Formato enviado por las tesorerias relacionando las retenciones
efectuadas por concepto de contribucién mensuat de contratos
de cbra pibtica.

Censignaciones a la Direccién del Tesoro Nacional de Ia
contribucion de contratos de obra publica.

Fermate de consolidddo de contribucién contratos de obra
publica de la sede

CONSCLIDADO DE CONTRIBUCION ESTAMPILLA PRO-
UNIV. NACIONAL

Formato enviado por las tesorerias, relaclonando 1as
retencicnes efectuadas por concepto de contribucién mensual
de estampifla pro Unal

Consignaciones al Nivel Nacional de Ia contribucion

de estampiltas pro-Unal

Formato consolidado de contribucién de estampitlas pro-Unal

GESTION DE CUENTAS BANCARIAS 5 20 QOriginal X Esta serie se elimina después de pasar su lempo de retencién en el Archivo Central,
APERTURA, SUSTITUCION, TERMINACION O ADICION |porque no adguiere valores secundarios para la Universidad.

Solicitud de apertura de cuentd bancaria

Altorizacién de apertura de cuenta bancaria

Contrato de cuenta bancaria

Copia de 1a Tarjeta de registro de firmas diligenciada

Formato registro para abrir, saldar o suslituir cuentas de Ahorros
y Corrientes

Solicitud de terminacion de cuenta bancaria

Auterizacian de terminacion de cuenta bancaria
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02

Cornunicacion escrita al banco devolviendo los cheques no
utilizados (para saldar 1a cuenta bancaria).

Otros soportes de Ia solicitud de apertura o

terminacion de euenta bancaria

MANEJO DE PORTAL BANCARIO

Copia de solicliudes de novedades de usuarios de

consulta, preparador y aprobador

Acto adminisirativo o documento escrito que sustente

ta novedad de cambio de los usuarios

IMPLEMENTACION SISTEMA DE CALIDAD 2 0 Original X Esta serie se eltmina después de pasar su tiempe de retencion en el Archivo de

AUDITORIAS INTERMAS (Elecirénice y andtogo) Gestion, porque va agoto los valores primarios para la Universidad y los originales

Informe de Auditoria terna del proseso :le ;nctlentcr’?atn ent el Sistema qtue :5 éesj%or:jsabiii:ad de |4 \alﬁ.cerrzzlnrla:l G:nera|l.
) S ota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o ne aphi acuerdo a la

INDICADORES DE PROCESO (Electronico y anélaga) participacion d; 12 dependzncia en el procesa. P N o ne aplcar

Hagjd de vida indicadores

Medician y anélisis

PLANES DE MEIORAMIENTO (Electronico y anéloge)
Acciones comrectivas

Acciones preventivas

Acciones de mejora

GESTION DEL RIESGO(Electranics y analogo)
Matriz de riesgo del proceso

Planes de tratamiento (si aplica)

Evaluacion de fa gestion def riesgo

GESTIGN DOCUMENTAL {Electrénico y andlago)
Documentos del proceso '
Solicitudes documentales

GESTIGON DEL SERVICIO (Electrénico y analogo)
Identificacion de tramites y servicios

Encuestas de percepeion (si aplica)

Faltas en la presemacion del servicio {si aplica)

de dcreditacion

INFORMES 2 3 Original X Esta serie se selecclona después de pasado su tiempo de retencién en el Archivo
DE GESTION Central, ya que adquiere valores secundarios para ia universidad
EXTERNOS Nota: |a Seleccidn se reallza a través de una muesira representativa, segin manual

de seleccldn avalada por el Comité de Gestidn y Patrimonio Documenta! y divulgado|

"NTERNOS por ia oficina de Gestién y Patrimonio Documental

LEGALIZACIONES 2 0 Origina? X Esta serie se ellmina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo de|
LEGALIZACIONES DE AVANCES Y CAJAS MENORES Gestion, porque ya agoto les valores primarios para la Universidad y los originales
Comprobante de Contabilidad (L.egalizacion de avances y se encuentran en el Sistema aue es res?onsabilidad de ia Vi_n:erreciuria General.
lanticipas} Nota: Los diferentes componentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo a la

. participacion de la dependencia en el proceso.
Formate legalizacion de avances {en excel)

Declaracidn expliciias




a

UNIVERSIDAD GESTION DE iNFORMAC[ON Codigo U-FF-11.005.001
NACIONAL Version 20

¥ DECOLOMBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PAGINA 7 da 7
SEDE

Superior jerarquico
Vigente a partir del 01/01/2016
Convenciones DF:  C: CONSERVACION  §: SELECCION E: ELIMINACION  O: OTROS SOPORTES

B ves B o

Aprobacién del Comitd Naclenal de GPD)|
Presentacion ante ol AGN|

Divisiones y secciones de tesoreria de SEDE 02
Oficina Productora: o depeidencia que haga sus veces Acta de Aprobacion No.

RETENCION EN ANOS CRIGINAL [ DISPOSICION FINAL
ARCH GESTION | ARCHEENTRAL | O COPIA (o] 3 E Q

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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Facturas o documentos equivalentes.

Comprobante de consignacion

Recibo de caja

Resolucién de crdenacitn del gasto y pago.

Comprobante de egreso o nota débito generada en QUIPE),
Formato de recibo a satlsfaqcién de! recibide del dinero a in
servidor ptiblico, cuando se fraté para avances de estudiantes o
contratistas u otros

Orden de Alta {Aimacén)

Recibo de pago

Formmato relacion de reembolso o legalizacion de gastos por
concepto de cajas menores y avances por compras

Otro scportes

REQUERIMIENTOS Y SOLICITUDES 5 o Original X Esta serie se ellmina después de pasar su tiempo de retencién en el Archivo de
Solicitud Geslion, porque ya agoto los valores primarios para la Universidad y los originales
Respuesta se encueniran en el Sistema que es responsabilidad de ta Vicerrectoria General.

Nota: Los diferentes compenentes de Calidad pueden o no aplicar de acuerdo a la

Soportes participacién de 1a dependencia en el proceso.

(frma) (firma)

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL DE
SEDE

SECRETARIO DE SEDE



