il i
ndes

[licsa

SECCION i

oap

codigo: FOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
APOYO FINANCIERO A ESTUDIANTES

Version No. 2

Fecha: 30 -06-2015

vl :Vowreckta Adriaivay Firanciera

n nivel I: Direcci6n Finar
i nval l: Apoye Financlero  Estucantes

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Ill

PRO-21 Gestion de estudiantes

PRO-21-1 Apoyo financiero.

[PRO-21-1-01-01 Programa Quiero Estudiar (Boca, préstamo condonable y
ma reembolsable)

PRO-21-1-01-02 Préstamo lcetex
PRO-21-1-01-03 Préstamo Fiducolombia y Encuesta Reclor
PRO-21-1-01-04 Préstamo Vega Lara
PRO-21-1-01-05 Préstamo Transiorio Cadvi

PRO-21-1-01-06 Préstamo Transitorio Dociorados

PRO-21101 PRO-21-1-01-07 Préstamo Condonable Carrera Especiales.
Adjudicacion PRO-21-1-01-08 Préstamo Condonable Doclorados.
PRO-21-1-01-09 Préstamos y Becas Intemas (Beca Ciro Angarita, Beca
Honry Yerly, Préstamo o Wiedemann, Préstamo Dora Rothilsberger)
PRO-21-1-01-10 Distinciones académicas
PRO-21-1-01-11 Bocas Externas (Belcorp. Paco Caballeros, Uniandinos,
Familia Espinosa, Fundacion Micheisen, Rocca, Ocmae)
PRO-21-1-01-12 Beca Intérpretes de Orquesta
PRO-21-1-01-14 Adjudicacion y renovacién crédito condonable Doctorado
PROZ11-0201 Renciacon Progana Ol Esudet (Bec, présiamo
oy préstamo reembolsable)
PRO-21-1-02-02 Renovacion Préstamo lcetex
PRO-21-1-02-03 Renovacion Préstamo Fiducolombia y Encuesta Reclor
PRO-21-1-02.04 Renovacién Vega Lara
FERE 2 PRO-21-1-02-05 Renovacién Préstamo Condonable Carreras Especiales
Renovacion

PRO-21-1-02-06 Renovacion Présiamo Condonable Dociorados.

PRO-21-1-02-07 Renovacion Beca Ramen de Zubirla

Uniandinos, Familia Espinosa, Fundacion Michelsen)

PRO-21-1-0209 Renovacién Beca Alberto Magno

PRO-21-1-03 Soporte

PRO-21-1-03-01 Control

neficiarios de fondos de donaciones

PRO-21

03.02 Digializacion y archivo de documentos Apoyo Financiero.
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Fotocopia de resolucion de
pag

|PRESTAMOS ICETEX

Pago de nomina (Fotocopia)




Dectara s X
Noti e renovacior X
Nota crédito x
istado d sci6 udiante
Notificacién aprob
Notificacién de nega
SERIES DE APOYO
INFORMES
. . Los convenios deben tener como referente lo que establece la
Informne relacién estuciantes con créding x circular emitida por la Universidad de los Andes el 24 de octubre de
002, sobre los aspectos relalivos a la suscripcion de convenios y
contratos.
Informe renovaciones créditos x
Una vez cumplido el tiempo de retencion, se procederd a realizar el
proceso de eliminacién.
Informe de gestion X Direccion 3 N M
Juridea Lo anterior se determina porque los documentos en original los debe|
conservar Ia Direccién Juridica, pero es de total claridad que se
X tiene que valdar que la informacién se encuentre en esta unidad de
o ser asi se debe realizar la transferencia documental para que
sean archivados en sus respectivos expedientes.
x
GESTION ADMINISTRATIVA
REVISION Y OPTIMIZACION DE PR( INTER!
Plan estratégico x| x
Fichas de procesos x| x Estos d tend o
Archivo de Gestion del Centro de Trayectoria Profesional CTP, por
" la creacion, ¥
-CTP- Unidad; siendo documentos imprescindibles para [a gestion e
ujo gram:
120205303 | Fulo gremas x| historia de la misma.
Por lo anterior el tiempo de conservacién seré discrecional a las
Macro procesos x| x et s 0 x necesidacs y funconaldad s present 3 niormacion
La unidad se encargaré de determinar la disposicién final de esta
Descripciones de cargo x| x documentacién.
Politcas y lineamientos x| x
Informes de gestién anuales x| x
* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la ¥la digitaizacion, que o duplicar o Imente consignados en papel, definicion segin Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

DISPOSICION
TAC= Transferencia Archivo Central

Nombre del responsable unidad productora

Cargo




iminacien
= Seleccien

Firma

SOPORTE
apel
lectrénico
D= Digial
0=0rro

Nombre del Jefe Oficina de Administracién Documental
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep= Reprografia Elec= Eleclronico
Firma,
NIVEL DE ACCESO
R= Restingida I= Infera P= Piblica

Fecha de aprobacién




OAD

Wniversidad de Codigo: FOR
los Andes TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version No. 2
GESTION FINANCIERA: CONTABILIDAD
Fecha: 02-12-2014
SECCION: Rectoria
i6n nivel i y Financiera

Subseccién nivel II: Direccion Financiera
Subseccién nivel lll: Contabilidad

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel lll

PRO-25 Gestion Financiera

PRO-2!

5-5-01 Administracion de datos maestros

PRO-255-01-01 Administracion de Datos Maestros GL

PRO-25-5 -01-05 Creacion y modificacion de indicador de impuestos y retenciones

PRO-25-5 -01-07 Administracién de Datos Maestros PM

PRO-25-5 02 C

PRO-25-5-02-01 Registros contables

PRO-25-5-02-02 Avaldos de bienes

PRO-25-5-02-03 Anulaci6n de documentos de Contabilidad

PRO-25-5-02-04 Devolucién de retencion en a fuente.

PRO-25-5 Generacién de Informes Financieros, Contables y Tributarios

PRO-25-5-03 Cierre mensual y anual

(manual y auts

PRO-25-5-03-02 Compensacién de cuenta EM/RF

PRO-25-5-03-03 Cierre financiero mensual

PRO-25:5-03-04 Ejecucion de diferencia en cambio

PRO-25-5-03-05 Cierre financiero anual

PRO-25-5-04-01 Generacién de Estados Financieros.

PRO-25-5-04-02 Generacion de Medios Magnéticos.

RO ”'ESE"‘“‘:" G S Ay PRO-25-5-04-03 Elaboracién de declaracion de Ingresos y Patrimonio
tributarios
e v Ia uente
, Reteivay Reteica)
CCONSERVACIO
CLASIFICACION DISPOSICIONTipo | ¢ onoRTE ;:'g:%lgﬁ NIVEL DE N TRATAMIENTO
Documental ACCESO Seri ARCHIVISTICO.
(En afios) Documental
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
CODIGO | SUBSERIE Bchiol i)
Tipo documental TAC E |Plec|p|o oo | contrar | R V| P]oP[E] S Rep. | Elec
SERIES MISIONALES
UA-DIF-CON-
0405 GESTION CONTABLE
ADMINISTRACION DE DATOS MAESTROS (PROVEEDORES)
Documentos soporte:
- Formato de autorizacion por transferencia electronica La documentacion que hace parte de la subserie "Administracion de datos
- Formato proveedor Universidad de Los Andes maestros" son documentos que sirven de soporte para la creacion de
- Certificado camara de comercio (Si esté registrado con proveedores en el sistema de informacion, una vez se generen estaran en el
expedicion no mayor a 30 dias) Archivo de Gestion por 2 afios, cumplido este tiempo y se determine que han
UA-DIF-CON- | - Fotocopia de la cédula de ciudadania cumplido con su tramite y vigencia se procedera a realizar el proceso de
- Fotocopia del RUT (Primera pagina donde aparece el sello eliminacion documental
0405-04301 | .
certificado”).
- Certificado cuenta bancaria (con expedicion no mayor a 30 % x| x Contabilidad B o M M

dias).
- Resolucion DIAN de Facturacion (si aplica)
- Formato origen fondos financieros.

Requerimientos nuevos:

- Certificado Judicial

- Declaracion de prevencién del lavado de activos y financiacion
del terrorismo.

- Documento de autorizacién y refrendacion de uso de datos
personales.




REGISTROS CONTABLES

Informe de conciliacion bancaria (mensual)

UA-DIF-CON-
0405-05318
o
Informes financieros Proyectos
(Colciencias y otras entidades) )
UADIF CON- | GESTION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
LIBROS OFICIALES
Libro diario
UA-DIF-CON-
0802-03205
C
Libro mayor y balance
PRESENTACIONES A REVISORIA FISCAL
Estados Financieros
UA-DIF-CON-
0802-05319 | Documentos soporte:
- Balance general
~Estados de resultados Contabilidad

- Estados de cambio en el fondo social

- Estado de cambios en la situacién financiera

- Estado de flujo de efectivo

- Informe financiero anual

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE
LOS LIBROS. Los entes economicos deben conservar debidamente ordenados
Ios libros de contabilidad, de actas, de registro de aportes, los comprobantes de
Ias cuentas, los soportes de yla

sus operaciones.

Salvo lo dispuesto en normas especiales, los documentos que deben conservarse|
pueden destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de
aquélios o la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante. No obstante,
cuando se garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
destruirse transcurridos diez (10) afios.

Cédigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES
CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA. Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez afios, contados
desde el cierre de aquélios o la fecha del tltimo asiento, documento o
comprobante.

Ley 962 de 2005 Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION
DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta.

PROCEDIMIENTO

REGISTROS CONTABLES:
Informe de conciliacion bancaria: Se conservan en el Archivo de Gestion por 1
afio a partir del cierre inmediatamente anterior afio contable, cumplido este
tiempo se enviaran al Archivo Central por 9 afios, quienes se encargaran de
realizar el proceso de reprografia para la conservacion de los documentos antes
de ser eliminados.

Informes financieros Proyectos: Agrupacion misional de la Universidad
*Produccién de Conocimiento”. El tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
después de finalizado el proyecto sera de 3 afios, cumplido este tiempo se debe
realizar la transferencia al Archivo Central para ser parte integral de los proyectos
que genera la Vicerrectoria de Investigacion.

LIBROS OFICIALES: Se conservan en el Archivo de Gestion por 1 afio a partir
del cierre inmediatamente anterior afio contable, cumplido este tiempo se
enviarén al Archivo Central para su conservacion por 9 aios, luego de cumplir
este tiempo pasaran a ser documentos historicos que seran de conservacion
permanente mostrando todas las actuaciones financieras de la Universidad.

PRESENTACIONES A REVISORIA FISCAL: Se conservan en el Archivo de
Gestion por 1 afio a partir del cierre inmediatamente anterior afio contable,
cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por 9 afios, luego de cumplir
este tiempo pasaran a ser documentos histéricos que seran de conservacion
permanente mostrando todas las actuaciones financieras de la Universidad.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte electronico se
har en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su
respectiva conservacion y consulta.

Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel
deben cumplir previamente con el proceso de organizacion documental

REPORTES ORGANISMOS DE CONTROL - IMPUESTOS

Reporte DIAN convenios de cooperacion internacional

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Estatuto Tributario Nacional- Articulo 632. DEBER DE CONSERVAR.
INFORMACIONES Y PRUEBAS.

Para efectos del control de los impuestos administrados por la Direccién General
(He

de Impuestos loy UAE Direccion de Impuestos y Aduanas
N

Inrinalae) Ine marennas & ambdndee ~ambrihiinmbae o conl

tee An ne




UA-DIF-CON-
0802-05320

Reporte a la Supersalud de la IPS CIBI (Institucion Promotora de
Salud Centro de Investigaciones en Bioquimica)

Declaracion de ingresos y patrimonio (DIAN)

Cuadro comparativo, Balances versus reportes

Impuesto de ICA (Impuesto de Industria y Comercio)

Declaracion de retencion en | a fuente

Impuesto predial

Impuesto vehiculos

Declaracién contribucién turismo

Declaracién de cuota para el desarrollo cinematografico

Constancia de recibo de pago de impuestos

Contabilidad

las personas 0 enuaages, ge 105

mismos, deberan conservar por un periodo minimo de C\nco (5) afios*, contados

a partir del 1o. de enero del afio siguiente al de su elaboracién, expedicion o
recibo, los siquientes pruebas, que deberan

ponerse a dela de Impuestos, cuando ésta as lo
requiera;

1. Cuando se trate de personas o entidades obligadas a llevar contabilidad, los
libros de contabilidad junto con los comprobantes de orden interno y externo que
dieron origen a los registros contables, de tal forma que sea posible verificar la

exactitud de los activos, gaswos patrimonio, ingresos. costos, deducc\ones
rentas exentas, impuestos ellos

Cuando la se lleve en i se deben

conservar los medios éticos que contengan la 6n, asi como los.
tive

2.la: prueba: if en las norma
vigent n derech rmiten acreditar los ingre o

demas beneficios lnbu‘ano réditos

tive ivos, retencion: mas factore lecer el

atrimonio liquido y Ia renta liquida de los contribuyent n general, para fijar
las bases gravables y liquidar los impuestos i

3. La prueba de Ia consi 6n de las en la fuente i ensu

calidad de agente retenedor.

4. Copia de las tributarias asi como de los recibos de

pago correspondientes.

ENTC

La documentacion que hace parte de la subserie "Reportes Organismos de
Control - Impuestos” estara en Archivo de Gestion por 2 afios contados a partir
del 10. de enero del aio siguiente al de su elaboracion, cumplido este tiempo se
procedera a_realizar el proceso de transferida al Archivo Central conservando la
documentacion por 3 aios , luego de cumplir este tiempo pasaran a ser
documentos histéricos que seran de conservacion permanente mostrando todas
las actuaciones de la Universidad.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte electronico se
har en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su
respectiva conservacion y consulta.

Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel
deben cumplir previamente con el proceso de organizacion documental.

UA-DIF-CON-
0405-03703

CONVENIOS DE MONITORIAS CON ESTUDIANTES

UA-DIF-CON-
0405-03703

Cuenta de cobro convenio de monitoria a estudiantes por labor
realizada

Contabilidad

La documentacion que hace parte de la subserie "Convenios de Monitorias con
Estudiantes” se debe conservar como parte e la evidencia y memoria del
proceso que el estudiante realiza en la Universidad completando su Historia
Académica dado que representa la relacién entre la Universidad y el Estudiante.

Procedimientos

"Cuentas de cobro convenios de monitorias a estudiantes por labor realizada”
estaré en el Archivo de Gestion por tres (3) arios, para realizar la transferencia se
debe evidenciar que el estudiante culmino con el programa académico, pasando
al Archivo Central haciendo parte integral de la Historia Académica del
estudiante.

SERIES DE APOYO

UA-DIF-CON-
0403

CONSECUCION DE RECURSOS




DONACIONES
Consignacion (Fotocopia) x |x
Escritura publica (bien inmueble) x |x
Comprobante contable (Sistema) X Ix|x )
La documentacion que pertenece a la serie "Donaciones" es un proceso misional
de la Vicerrectoria de Desarrollo y Egresados, en el area de Contabilidad son
UADIF-CON- y § documentos que sirven de tramite para el buen desarrollo del proceso, por tanto
0403-00901 V‘geffec‘o"l‘a de deberan estar en el Archivo de Gestion por 2 afios y realizar el proceso de
g esarrollo y eliminados.
Extractos de movimiento X Ix|x Eoresados 2 0 b3 X
Cémara de comercio entidad (Fotocopia) X |x
Memorando remisorio x |x
Certificado de donacion X Ix] x
NORMATIVIDAD
Los reglamentos contienen informacion que es consultada y actualizada
UA-DIF- CON- en las Unidades, Contabilidad es el encargado de manejar las
2801-05307 actualizaciones y versiones de estos documentos para su continua consulta
Reglamentos
(Manuales, instructivos, politica) X Contabilidad X X
* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el la 6ny la 6n, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segin Acuerdo 027 de 2006
CONVENCIONES: i
Nombre del unidad

DISPOSICION
TA

Transferencia Archivo Central
CP= Conservacién Permanente Cargo
liminacion
eleccion
Firma

Nombre del Jefe Oficina de

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrnico
Firma

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica

Fecha de




Miarandes

T o

Tcoaigo: o

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
‘GESTION FINANCIERA: INVERSIONES

ot

Subseccion i

subseccion i

SECCION: Rectora

velI: Vicorrecoria Adminsirativay Financiera
ivel I Direccion Financiora
inversionss

Macroproceso insttucional

I e [

Procesos nivel H Procesos vel H
[EP— | #0254 Gossnd moriones H H PRO.2542.01 Narf Pl gt Fodo Paimonl H
cuasmeacon ewpo pe
Disposicion | soponre meueogs | wvevoe | coveracon | muns
‘Necese | somma ()
RESPONSABLE. )
oo |52
covico | Sosere
s me | & [elefofo wemvode | arewe o[ Lol o | e [ s fmun e
Series msionaLes
U 251504 [INvERsioNES
[REPORTES DE SEGUMIENTO DE INVERSION
. | oo Contol Porotos x| | Ierion” conesponde  niormacion e Sive par a gesten e rea. Una
Us25 1504 Ve 56 Genaen esar en o O s Gesuin pr (dez) 10 a1os
Documerto “Prados Endowment x| [x imesoras | 10 | o x
Consoidado deinversiones x| |x
wteRATAS DE vERSION
4 in
p ReSos
iiacdes o 1a Taba s Retancién s Docomentos Gaston i
prabac por ol Comé o Geston Documental- CGD en o acia nimero 004
rocadimient
e ot Archiv de Gestn ofplazo s conservacion se dedos 2) afos
i do
UA-25-1504- | tgrnativas de inversion aprobadas ‘
51504 [t de invrsien sprosac
idades
oo soparte, N T Y - A M M Contral. s s toncrsun oz once (11 anos o comseeacio (s
Frospecios, Adminiteatvas la subserie), finalizado este periodo se realizard el proceso de descarte «
Rogao g s suser)
o - v
cmmsraras

sERIES APOYO

UA44-501.1 [GESTION DE GOBIERNO




|actas o comres
valo centfic, hisérico y scial, I cual aporta alconocimiento y
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SERIES MISIONALES
UADIF PRE-
= PRESUPUESTO
presuPUESTO OFICIAL
NORMATIVIDAD ASOCIADA
Decroto 2649 do 1993 - Artculo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION
DE LOS LIBROS.
PAPELES CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA. Los ibros y papeles
Presupoesto Ofeil (Undades)
0anon,comtados desie o e do uelosolaech o o et
tos Sopor socumeni o comprsbats Tansurio et s poinsr oo
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o orss | Mererands omarc s o o nrecs oo .
Wanual da Policas de Presupussta
nfome do sequmentc pera su eproduccicn.
Presupussto 2 » x| | x x Loy 362 do 2005 Loy Antitzamites Articulo 28. RACIONALIZACION DE.
LACONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO.
L
r por 2 aros a
irre da presupuesto, cumplido este tiempo se procederd a realizar ol
nforme anuelcore x x| x or
20 aios para su consula, luego do cumplir eso iompo pasaran a ser
Universidad.
doberin ser
digtalizados para su consuta
|REQUERIMENTOS APRESUPLESTO. o or T prs il cre nmeciaaments a0 coniale
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i6n nivel I:

Subseccion nivel II: Direccién Financiera
ion nivel Ill: Tesoreria

y Financiera

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel lll

PRO-25 Gestion Financiera

PRO-25-2 Gestion de Ingresos

PRO-25-2-01 Facturacién Académica

PRO-25-2-01-02 Generacitn de Orden de Matricula - Antiguos Pregrado

PRO-25-2-01-03 Generacion de Orden de Matricula - Nuevos Pregrado

PRO-25-2-01-04 Generacion de Orden de Matricula - Posgrados y Otros

PRO-25-2-01-05 Cargue de Descuentos de Matricula

PRO-25-2-01-06 P4gina de Matriculas

PRO-25-2-02 Facturacién Comercial

PRO-25-2-02-01 Creacion de Deudores

PRO-25-2-02-02 Creacion de Pedido de Ventas

PRO-25-2-02-03 Generacion de Factura Comercial

PRO-25-2-02-04 Anulacion de Facturas.

PRO-25-2-02-05 Tramite e Inconformidades

PRO-25-2-02-06 Facturacién de Ventas por el POS

PRO-25-2-02-07 Facturacion de Contratos/ Proyectos

PRO-25-2-03 Gestion de Cartera Académica

PRO-25-2-03-01 Devoluciones a Estudiantes.

PRO-25-2-03-02 Registro de Cartera Financiera

PRO-25-2-03-03 Registro de Cartera de Préstamos especiales

PRO-25-2-03-04 Registro de Cartera Académica

PRO-25-2-03-05 Gestion de cobro de Cartera Académica

PRO-25-2-03-06 Andlisis de Condonacién de Créditos

PRO-25-2-03-07 Provision de Cartera Académica

PRO-25-2-03-08 Castigo de Cartera Académica

PRO-25-2-04 Gestion de Cartera Comercial

PRO-25-2-04-01 Provision de Cartera Comercial

PRO-25-2-04-02 Contabilizaciones de Otras Cuentas Deudoras

PRO-25-2-04-03 Gestion de cobro Cartera Comercial

PRO-25-2-04-04 Contabilizacion de Ajustes a Facturacion

PRO-25-2-04-05 Compensacion Partidas Cuentas por Cobrar diferentes a matriculas

PRO-25-2-04-06 Generacion de Saldo para Devoluciones Ingresos AR

PRO-25-2-04-07 Castigo de Cartera Comercial

PRO-25-2-05 Recaudo

PRO-25-2-05-01 Recaudo de Confirmacion Reserva de Cupo

PRO-25-2-05-02 Recaudo de Matriculas

PRO-25-2-05-03 Recaudo Cheques Posfechados

PRO-25-2-05-04 Recaudo con Factura Recaudo de Matriculas Asumidas por Terceros

PRO-25-2-05-05 Recaudo de Otros Conceptos Académicos

Recaudo de Donaciones.

PRO-25-2-05-07 Recaudo de Ingresos Diferentes a Matriculas




PRO-25-2-05-08 Recaudo por Ventas de Libreria

PRO-25-2-05-09 Recaudo por Datafono

PRO-25-2-05-10 Recaudo por Botén de Pagos

PRO-25-2-05-11 Recaudo en Efectivo

PRO-25-2-05-12 Recaudo en Bancos

PRO-25-2-06 Andlisis y Revision de Ingresos de Matriculas

PRO-25-2-06-01 Revision Proceso de Matriculas

PRO-25-2-06-02 Anulaciones de Ingresos

PRO-25-3 Gestién de Egresos

PRO-25-3-01-01 Gestion Cuentas por Pagar

PRO-25-3-01-01 Cuentas por pagar generadas desde MM

PRO-25-3-01-02 Cuentas por pagar y contabilizaciones directamente por médulo FI-AP

PRO-25-3-01-03 Anticipos  Proveedores y Contratistas

PRO-25-3-01-04 Anticipos a Empleados y Profesores

PRO-25-3-01-05 Anticipos de Gastos de Viaje

PRO-25-3-01-06 Compensacion partidas abiertas Cuentas por Pagar

PRO-25-3-01-07 Legalizacion de Gastos de Viaje

PRO-25-3-01-08 Legalizacion de Anticipos

PRO-25-3-01-09 Cargue de plantillas Cuentas por Pagar

PRO-25-3-01-10 Anulacién de documentos Cuentas por Pagar

PRO-25-3-02 Ejecucién de Pago

PRO-25-3-02-01 Pago Automatico

PRO-25-3-02-02 Pago con Cheque

PRO-25-3-02-03 Pago por instrucciones

PRO-25-3-02-04 Pago por Caja Menor

PRO-25-3-02-05 Pago en Efectivo Moneda Extranjera

PRO-25-3-02-06 Anulacion de Pagos

PRO-25-3-02-07 Rechazos de pagos y anulaciones

PRO-25-3-03 Revision de Pago

PRO-25-3-03-01 Arqueo de Cheques sin Entregar

PRO-25-5 Generacién de Informes Financieros, Contables y
Tributarios

PRO-25-5 -01 Administracion de_datos maestros.

PRO-25-5-01-04 Administracion de Datos Maestros FICA

5 TIEMPO DE
LASIFICACION
(Ll SOPORTE RETENCION | "W¥eEOF
e RESPONSABLE (En afios) PROCEDIMIENTOS/ NORMATIVIDAD
CODIGO | SUBSERIE Arcl Archivo
Tipo documental Ple|Djo e o | Central RIVIP
SERIES MISIONALES
UA-DIF-TES-
e INGRESOS
MATRICULAS Una vez finalizado el proceso de matriculas, la documentacion que hace parte
UADIE-TES. de la subserie "Matriculas” estaré en el Archivo de Gestion por 2 afios,
1601-03704 cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de eliminacion,
) teniendo claridad que los documentos no contienen ningdn valor administrativo
Antecedentes de procesos de matriculas X Tesoreria 2 0 X 5

el proceso de




UA-DIF-TES-
1601-01507

FACTURACION

Factura de Venta (Factura de Servicio UAS - Factura por
Dominio UAD)

Documentos soporte:

- Pedido de venta

- Carta de compromiso

- Formulario de Registro Unico Tributario - RUT (Copia)
- Cotizaciones

- Ordenes de compra

- Ordenes de pedido

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS
LIBROS.

Cédigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES
CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA. Los libros y papeles a que se refiere
este Capitulo deberan ser conservados cuando menos por 10 afios, contados desde
el cierre de aquélios o la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.
Transcurrido este lapso, podrén ser destruidos por el comerciante, siempre que por
cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la
camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificard la exactitud de la
reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmaré acta en la que anotara
los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su
reproduccion.

Ley 962 de 2005 Ley Antitramites Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA
CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO.

R
Se conservan en el Archivo de Gestion por 1 afio a partir del cierre inmediatamente
anterior al afio contable, cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por 9
aiios, despues de cumpur este tiempo se procedera a realizar el proceso de

par: de los antes de ser eliminados.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central on scpone papel deben cumplir

Tesoreria 9 previamente con el proceso de organizacion documental
- Contrato
- Pagos parafiscales Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electronico se hara
- Recibo de pago de matricula (Copia) en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva
- Certificados de Camaray Comercio (Copia) conservacion y consulta
- Formulario Datos Maestros de Deudores
Anulacién de Facturas:
- Formato de solicitud de anulacion de factura comercial
- Solicitud de recuperacin de factura
- Denuncio de perdida
A4 TS | GESTION DE CREDITO Y CARTERA
NORMATIVIDAD
COBRO DE CARTERA
Ley estatutaria 1266 de 2008: Por la cual se dictan las disposiciones
generals dal habeas data y 5 regula ol manejo o a informacian
_ n bases de datos personales, en especial la financiera,
Documentos de garantias (pagare, cartas de crediticia, comeroial, de servicios y Ia provenients e terceros paises y se
compromiso) dictan otras disposiciones.
Articulo 13. Permanencia de la informacién. La informacion de cardcter
positivo permanecera de manera indefinida en los bancos de datos de los
operadores de informacion
Los datos cuyo contenido haga referencia al tiempo de mora, tipo de cobro,
Carta de instrucciones estado de la cartera, y en general, aquellos datos referentes a una situacion de
incumplimiento de obligaciones, se regiran por un término maximo de
permanencia, vencido el cual debera ser retirada de los bancos de datos por el
operador, de forma que los usuarios no puedan acceder o consultar dicha
informacion. El término de permanencia de esta informacion seré de cuatro (4)
afios contados a partir de la fecha en que sean pagadas las cuotas vencidas o
sea pagada la obligacion vencida
de ion o plan de pago . .
P pag La documentacion que hace parte de la subserie "Cobro de Cartera" se debe
conservar como parte de la evidencia y memoria del proceso de financiamiento
UADIF-TES que realizo el estudiante completando la Historia Académica, dado que
0864702‘504' representa la relacion entre la Universidad y el Estudiante.
Carta de aviso
Tesoreria 67

Carta pre juridica




Carta Juridica

Carta compromiso de pago

Formato de deudas que no se recuperan

Informes de abogados

Acta de castigo

Autorizaciones (refinanciacion, prorroga de plazos,
recalculo de cuotas)

Certificado de pagos para estudiantes

PROCEDIMIENTO

COBRO DE CARTERA: La documentacién que hace parte de la subserie
“Cobro de Cartera" estara en el Archivo de Gestion en soporte papel por 3
afios despues que se certifique con el "Paz y salvo” el pago total que el

hizo ala L el proceso de enel
Archivo de Gesuon de la serie documental para efectos de consulta, cuando el
tiempo se cumpla se enviara al Archivo Central la documentacion establecida
para su e ala Historia del

Los documenlos que se que se transfieren al Archivo Cenlral en soporte papel
deben cumplir con el proceso de

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electrénico
se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su
respectiva conservacion y consulta.

Paz y salvo
UA-DIF-TES-
0303 |EGRESOS
NORMATIVIDAD ASOCIADA
GESTION DE CUENTAS POR PAGAR
Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION
DE LOS LIBROS. Los entes deben conservar
ordenados los libros de contabilidad, de actas, de registro de aportes, los
comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
correspondencia relacionada con sus operaciones.
Cédigo de Comercio - Articulo 60. CONSERVACION DE LIBROS Y
PAPELES CONTABLES - REPRODUCCION EXACTA. Los libros y papeles a
que se refiere este Capitulo deberan ser conservados cuando menos por diez
afios, contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento,
o Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por
el comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice
Comprobantes de pago (Comprobantes de egreso / su reproduccion exacta
Comprobantes Manuales / Documentos Contables
Internos) Ley 962 de 2005 Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA
CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y
Documentos soporte: papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
UA-DIF-TES. |- Comprobantes de radicacion afios contados a partir de Ia fecha del dltimo asiento, documento o
o oa0; | Factura, Cuenta de cobro, cotizacién y/o equivalente comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su

- Formato de solicitud de pago
- Formato de solicitud anticipo

- Formato devolucion AR FICA

- Formulario Info. Cuenta Bancaria para Transferencia
- Documento de identidad del titular de la cuenta
(Copia)

- Extractos de tarjetas de crédito

- Autorizacién descuento por nomina

- Formato de Legalizacion

- Consignacién referenciada (si aplica)

Cheques de Gerencia:

- Comprobante de cheques

- Reporte del estado de Cheques

- Documento soporte de anulacién (rechazo)

conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico
que garantice su reproduccion exacta.

PROCEDIMIENTO:

GESTION DE CUENTAS POR PAGAR: Se conservan en el Archivo de

Gestion por 1 afio a partir del cierre del inmediatamente anterior afio contable,

cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por 9 afios, después de

cumpli este tiempo se procedera a realizar el proceso de reprografia para la
de los antes de ser eliminad

Para realizar las consultas de la subserie "Comprobantes de Pago" las
Unidades deben dirigirse Archivo quienes
estos requerimientos.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben
cumplir previamente con el proceso de organizacién documental. Los
documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electrnico se
haré en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su
respectiva conservacion y consulta.

ARQUEOS

Reporte Ejecutivo




UA-DIF-TES-
0803-01804

Reporte por terminal

Boucher

La documentacion que hace parte de la subserie "Arqueos” son documentos
que sirven de soporte para el buen desarrollo de la gestion del area, una vez
se generen estaran en el Archivo de Gestion por 2 arios, cumplido este tiempo

Reporte de aviso detallado de transaccion Tesoreria y se determine que han cumplido con su tramite y vigencia se procedera a
realizar el proceso de eliminacién documental.
Formulario datos maestros de deudores
Facturas de venta (Copia)
Cuenta de mayor, lista de partidas individuales vista LM
SERIES DE APOYO
UA-DIFTES: | GESTION DE GOBIERNO
ACTAS DE COMITES
La informacién generada por los Comités es de caracter histérico porque
refleja las i isiones y acuerdos que ializan acciones
determinadas en un momento. De acuerdo con esto, esta informacion tiene
Actas comité de matriculas valor cientifico, histérico y social, lo cual aporta al conocimiento y
reconstruccion de la memoria institucional.
UA-DIF-TES- Una vez cumplido el tiempo de retencién, se conservaran permanentemente
1201-00308 estos documentos
Tesoreria en el Archivo Central y se da realizar el
indicado.
Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel
deben cumplir previamente con el proceso de organizacién documental.
Actas de arqueos mensuales
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electronico
se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su
respectiva conservacion y consulta.
UA-DIF-TES- | GESTION ADMINISTRATIVA
1202
INFORMES i .
La documentacion que hace parte de la subserie "Informes” estaré en el
Archivo de Gestién por 1 afios a partir del momento en que se presente el
informe cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de transferida
al Archivo Central conservando la documentacion por 9 afios para su consulta,
luego de cumplir este tiempo pasaran a ser documentos histéricos que seran
de 6 todas las i i0
UA-DIF-TES- 5 y construccion de la Tesoreria dentro de la Universidad.
1202-02401 | Iforme de drea (mensuales)
La informacion sera conservada de acuerdo como la Unidad la envié al Archivo
Central.
Tesoreria
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte electronico
se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su
- respectiva conservacion y consulta.
Informes de auditoria
NORMATIVIDAD
Los contienen ion que es y
UA-DIF-TES- permanente en las Unidades, Tesoreria es el encargado de manejar las
2801-05307 | Reglamentos T B actualizaciones y versiones de estos documentos para su continua consulta
fesoreria

(Manuales, instructivos, politica)




* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el jado, la mi iony la

CONVENCIONE:!

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
Conservacion Permanente
E= Eliminacion

$= Seleccion

SOPORTE
P=Papel
El= Electronico
D= Digital
0=0tro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrénico

NIVEL DE ACCESO
R= Restringida I= Interna P= Publica

que permiten copiar o duplicar

en papel, definicién segin Acuerdo 027 de 2006

Nombre del unidad

Cargo

Firma

Nombre del Jefe Oficina de ini: ion Ds
Firma

Fecha de




