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SECCION: Rectoria

Subseccioén nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccion nivel llI: Direccién Financiera

Subseccion nivel lll: Contabilidad

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel lll

PRO-25 Gestion Financiera

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

PRO-25-5 -01 Administracion de datos maestros

PRO-25-5-01-01 Administraciéon de Datos Maestros GL

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

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

PRO-25-5 -02 Contabilizacion

PRO-25-5-02-01 Registros contables

PRO-25-5-02-02 Avaluos de bienes

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

PRO-25-5-02-04 Devolucién de retencion en la fuente

PRO-25-5-03 Cierre mensual y anual

PRO-25-5-03-01 Compensacion cuentas de mayor (manual y automatico)

PRO-25-5-03-02 Compensacion 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 Presentacion de informes financieros y tributarios

PRO-25-5-04-01 Generacion de Estados Financieros

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

PRO-25-5-04-03 Elaboracion de declaracion de Ingresos y Patrimonio

PRO-25-5-04-04 Elaboracion de declaraciones de impuestos y retenciones en la fuente

PRO-25-5-04-05 Generacion de reportes y certificados de retenciones (Retefuente, Reteiva y Reteica).

CLASIFICACION

cODIGO

SERIE
SUBSERIE
Tipo documental

DISPOSICION Tipo
Documental

SOPORTE

RESPONSABLE

TAC E PI|EL||DIJO

TIEMPO DE
RETENCION
(En afos)

NIVEL DE CONSERVACION
ACCESO Serie Documental

TRATAMIENTO
ARCHIVISTICO

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Rep. || Elec

PROCEDIMIENTOS

SERIES MISIONALES

UA-DIF-CON-
0405

GESTION CONTABLE

UA-DIF-CON-
0405-04301

ADMINISTRACION DE DATOS MAESTROS (PROVEEDORES)

Documentos soporte:

- Formato de autorizacion por transferencia electronica

- Formato proveedor Universidad de Los Andes

- Certificado camara de comercio (Si esta registrado con expedicién no
mayor a 30 dias).

- Fotocopia de la cédula de ciudadania.

- Fotocopia del RUT (Primera pagina donde aparece el sello
“certificado”).

- Certificado cuenta bancaria (con expedicién no mayor a 30 dias).

- Resolucién DIAN de Facturacion (si aplica).

- Formato origen fondos financieros.

Requerimientos nuevos:

- Certificado Judicial.

- Declaracion de prevencion del lavado de activos y financiacién del
terrorismo.

- Documento de autorizacion y refrendaciéon de uso de datos personales.

X X X Contabilidad

La documentacion que hace parte de la subserie "Administraciéon de datos maestros" son
documentos que sirven de soporte para la creacion de proveedores en el sistema de
informacién, una vez se generen estaran en el Archivo de Gestion por 2 afios, cumplido
este tiempo y se determine que han cumplido con su tramite y vigencia se procedera a
realizar el proceso de eliminacion documental.




CLASIFICACION

TIEMPO DE

PROCEDIMIENTOS

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS
LIBROS. Los entes econdmicos deben conservar debidamente 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.

Salvo lo dispuesto en normas especiales, los documentos que deben conservarse pueden
destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se garantice su

reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez (10) afos.

Codigo 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, 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 ultimo
asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del

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

PROCEDIMIENTO

REGISTROS CONTABLES:

Informe de conciliacion bancaria: Se conservan en el Archivo de Gestidn 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 retencion en el Archivo de Gestion después de finalizado el
proyecto sera de 3 afnos, 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 enviaran al Archivo Central
para su conservacion por 9 afos, 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 Gestién por 1

afio a partir del cierre inmediatamente anterior ano contable, cumplido este tiempo se
enviaran al Archivo Central por 9 anos, luego de cumplir este tiempo pasaran a ser
documentos historicos que seran de conservacion permanente mostrando todas las
actuaciones financieras de la Universidad.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte electrénico se hara en

DISPOSICION Tipo < NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental P SOPORTE RETEN~CION ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
RESPONSABLE (En anos)
SERIE
CODIGO  SUBSERIE TAC E EL| D | o Archivode || Archivo | o | | Il p llcpll E || s | Rep. | Elec
Tipo documental Gestion Central
REGISTROS CONTABLES
UA-DIE-CON- Informe de conciliaciéon bancaria (mensual) X 1 9 X X X
0405-05318
Contabilidad
Informes financieros Proyectos
(Colciencias y otras entidades) ) X 3 ! X X X
UA’%'SF(;SON' GESTION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
LIBROS OFICIALES
Libro diario X
UA-DIF-CON-
0802-03205
Contabilidad 1 9 X X X
Libro mayor y balance X
PRESENTACIONES A REVISORIA FISCAL
Estados Financieros
UA-DIF-CON-
0802-05319 [[Documentos soporte:
- Balance general
- Estados de resultados X Contabilidad 1 9 X X X

- Estados de cambio en el fondo social

- Estado de cambios en la situacién financiera
- Estado de flujo de efectivo

- Informe financiero anual

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.




CLASIFICACION

cODIGO

UA-DIF-CON-
0802-05320

SERIE
SUBSERIE
Tipo documental

REPORTES ORGANISMOS DE CONTROL - IMPUESTOS

DISPOSICION Tipo
Documental

SOPORTE

TAC E

RESPONSABLE

TIEMPO DE
RETENCION
(En ainos)

NIVEL DE
ACCESO

CONSERVACION
Serie Documental

TRATAMIENTO
ARCHIVISTICO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CP| E S

Rep. Elec

PROCEDIMIENTOS

NORMATIVIDAD ASOCIADA

Reporte DIAN convenios de cooperacion internacional

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

Declaracién 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 contribucion turismo

Declaracién de cuota para el desarrollo cinematografico

Constancia de recibo de pago de impuestos

Contabilidad

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

Para efectos del control de los impuestos administrados por la Direccion General de
Impuestos Nacionales, (Hoy UAE Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales) las
personas o entidades, contribuyentes o no contribuyentes de los mismos, deberan
conservar por un periodo minimo de cinco (5) afos*, contados a partir del 10. de enero del
afio siguiente al de su elaboracién, expedicion o recibo, los siguientes documentos,
informaciones y pruebas, que deberan ponerse a disposicion de la Administracién de
Impuestos, cuando ésta asi 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,
pasivos, patrimonio, ingresos, costos, deducciones, rentas exentas, descuentos, impuestos
y retenciones consignados en ellos.

Cuando la contabilidad se lleve en computador, adicionalmente, se deben conservar los
medios magnéticos que contengan la informacion, asi como los programas respectivos.

2. Las informaciones y pruebas especificas contempladas en las normas vigentes, que dan
derecho o permiten acreditar los ingresos, costos, deducciones, descuentos, exenciones y
demas beneficios tributarios, créditos activos y pasivos, retenciones y demas factores
necesarios para establecer el patrimonio liquido y la renta liquida de los contribuyentes, y
en general, para fijar correctamente las bases gravables y liquidar los impuestos
correspondientes.

3. La prueba de la consignacién de las retenciones en la fuente practicadas en su calidad
de agente retenedor.

4. Copia de las declaraciones tributarias presentadas, asi como de los recibos de pago
correspondientes.

PROCEDIMIENTO:

La documentacidon 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
afo siguiente al de su elaboracion, cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso
de transferida al Archivo Central conservando la documentacion por 3 anos , luego de
cumplir este tiempo pasaran a ser documentos historicos que seran de conservacion
permanente mostrando todas las actuaciones de la Universidad.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte electrénico se hara 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




CLASIFICACION

TIEMPO DE

DISPOSICION Tipo = NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental P SOPORTE R(EETEN~CI())N ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
n afos
SERIE SRS PROCEDIMIENTOS
CODIGO  ISUBSERIE TAC E EL | D Archivode | Archivo || oIl | I p lcp| E || s | Rep. | Elec
Tipo documental Gestion Central
La documentacién que hace parte de la subserie "Convenios de Monitorias con
Estudiantes" se debe conservar como parte de la evidencia y memoria del proceso que el
estudiante realiza en la Universidad completando su Historia Académica dado que
representa la relacion entre la Universidad y el Estudiante.
UA-DIF-CON- . o . . o s
0405-03703 Cuenta de cobro convenio de monitoria a estudiantes por labor realizada X X Contabilidad 3 67 X X X Procedimientos
"Cuentas de cobro convenios de monitorias a estudiantes por labor realizada" estaré en el
Archivo de Gestion por tres (3) afios, 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- |- 5 NSECUCION DE RECURSOS
0403
DONACIONES
Consignacioén (Fotocopia) X
Escritura publica (bien inmueble) X
Comprobante contable (Sistema) X X N ) ) o
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 documentos que
UA-DIF-CON- Vicerrectoria de sirven de tramite para el buen desarrollo del proceso, por tanto deberan estar en el Archivo
0403-00901 de Gestidn por 2 afios y realizar el proceso de eliminados.
Extractos de movimiento X X Desarrollo y 2 0 X X P y P
Egresados
Camara de comercio entidad (Fotocopia) X
Memorando remisorio X
Certificado de donacién X X
NORMATIVIDAD . . . ,
Los reglamentos contienen informacién que es consultada y actualizada permanente en las
UA-DIF- CON- Unidades, Contabilidad es el encargado de manejar las actualizaciones y versiones de
2801-05307 estos documentos para su continua consulta.
Reglamentos o Contabilidad X X
(Manuales, instructivos, politica)

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicidon segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

Nombre del responsable unidad productora




TIEMPO DE

CLASIFICACION DISPOSICION Tipo z NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental SOPORTE R(EETEN_CIO)N ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
n anos
SERIE HSF A 2 PROCEDIMIENTOS
ODI BSERIE i i
gepllele) | SUSSIERIS TAC E EL | D Archivode | Archivo |l ol p llcp|l E | s | Rep. | Elec
Tipo documental Gestion Central
DISPOSICION
TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacién Permanente Cargo
E= Eliminacién
S= Seleccion
Firma

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico
D= Digital

O= Otro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electronico

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

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

Firma

Fecha de aprobacion
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Cadigo: FOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION FINANCIERA: PRESUPUESTO

Version No. 2

Fecha: 02-12-2014

SECCION: Rectoria

Subseccién nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccidn nivel lI: Direccion Financiera

Subseccion nivel lll: Presupuesto

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

|| Procesos nivel lll

PRO-25 Gestion Financiera

PRO-25-1-01 Planeacion del Presupuesto

PRO-25-1-01-01 Planeacidn financiera

PRO-25-1-01-02 Planificacion

PRO-25-1-01-03 Presupuestacion (Unidades)

PRO-25-1-01-04 Modificaciones al Presupuesto Inicial

PRO-25-1 Planeacidn y Control Financiero

PRO-25-1-02 Ejecucion del Presupuesto

PRO-25-1-02-01 Contabilizaciones y Reclasificaciones

PRO-25-1-02-02 Cierre Presupuestal

PRO-25-1-02-03 Parametrizacidn de Ciclos de Asignacion

PRO-25-1-02-04 Cierre de Periodo y Ejercicio

Revisién Mensual de Ejecucién

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

PRO-25-5 -01 Administracion de datos maestros

PRO-25-5-01-02 Administracion de Datos Maestros CO

PRO-25-5-01-03 Administracion de Datos Maestros FM

CLASIFICACION DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION || NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental (En afios) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CODIGO SUBSERIE Archivo de || Archivo
oo dauenEl TAC E PIEL|D| O e central | RI V[P | CP | E s Rep. | Elec
SERIES MISIONALES
UA-DIF-PRE-
3308 PRESUPUESTO
PRESUPUESTO OFICIAL 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
Presupuesto Oficial (Unidades) Capitulo deberan ser conservados cuando menos por 10 afios, contados desde el
cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.
Documentos Soporte: Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por
- Memorandos enviados a cada unidad acadeémica y . cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccion exacta. Ademas, ante la
a?m'r_‘f'Stra;[_l‘,’a m(fjormandg_que; sngprobp el presupuesto operativol X || X camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara la exactitud de la
UA-DIF-PRE- Y,\;Te(;’;];aréﬁd'g:?nfgfrﬁ;:dO'rgcd?;trig]fcr;g'ne;og ingresos de reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que anotara los
3308-05321 pregrado, libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su reproduccion.
- Manual de Politicas de Presupuesto ]
- Informe de seguimiento Ley 962 de 2005 Ley Antitramites Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA
Presupuesto 2 20 X X X CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO.
| PROCEDIMIENTO:
PRESUPUESTO OFICIAL: La documentacion que hace parte de la subserie
“Presupuesto Oficial” estara en el Archivo de Gestidén por 2 afos a partir del cierre del
presupuesto, cumplido este tiempo se procedera a realizar el proceso de transferida al
Informe anual cierre X x | x Archivo Central conservando la documentacién por 20 afios para su consulta , luego
de cumplir este tiempo pasaran a ser documentos histéricos que seran de
conservacion permanente mostrando todas las actuaciones, transformacion y
construccién del presupuesto en la Universidad.
Los documentos antes de ser transferidos al Archivo Central deberan ser digitalizados




CLASIFICACION DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION | NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental (En aﬁos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CcODIGO SUBSERIE Archivo de || Archivo
Tigo dasuimeisl TAC E P|EL|D| O Gostion central | RI1 '[P CP | E s Rep. | Elec
para su consulta.
REQUERIMIENTOS A PRESUPUESTO: Se conservan en el Archivo de Gestion por 1
REQUERIMIENTOS A PRESUPUESTO afio a partir del cierre inmediatamente anterior al afio contable, cumplido este tiempo
se enviaran al Archivo Central por 9 afios, después de cumplir este tiempo se
procedera a realizar el proceso de eliminacion.
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben cumplir
Traslados Presupuestales X X previamente con el proceso de organizacion documental.
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electronico se hara
UA-DIF-PRE-  |[Recomposiciones X X en unidad§§ de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva
3308-05322 conservacion y consulta.
Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben
Reclasificaciones X X Presupuesto 1 9 X X cumplir previamente con el proceso de organizacién documental.
Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte electronico se hara
3 . en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva
Creacion objetos de costo X X conservacion y consulta.
Distribucion de ingresos de Pregrado Modelo Distribucion X X
Ingresos Estudiantes (MDI)
SERIES DE APOYO
NORMATIVIDAD
Los reglamentos contienen informacion que es consultada y actualizada permanente
UA-DIF- PRE- en las Unidades, Presupuesto es el encargado de manejar las actualizaciones y
2801-05307 versiones de estos documentos para su continua consulta.
Reglamentos X X Presupuesto X X P

(Manuales, instructivos, politica)

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacion Permanente
E= Eliminacion

S= Seleccion

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico

D= Digital

O= Otro

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electronico

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

Cargo

Nombre del responsable unidad productora

Firma

Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

Fecha de aprobacion
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Cédigo: FOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION FINANCIERA: INVERSIONES

Version No.

Fecha: 00-10-2016

SECCION: Rectoria
Subseccioén nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccion nivel ll: Direccion Financiera

Subseccion nivel lll: Inversiones

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Il

PRO-25 Gestion Financiera

PRO-25-4 Gestion de inversiones

PRO-25-4-02-01 Manejo de Portafolio del Fondo Patrimonial

CLASIFICACION

- Prospectos,
- Registro de firmas,
- Contratos.

Administrativas

DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental (En afios) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CcODIGO SUBSERIE . :
Tipo documental TAC E EL| D Ag:;\tr;:e é':ln'rva? R | P CP E S Rep. || Elec
SERIES MISIONALES
UA.25-1504 INVERSIONES
REPORTES DE SEGUIMIENTO DE INVERSION
La documentacién que hace parte de la serie "Reportes de Seguimiento de Inversion"
Cuadro "Control Portafolios" X X corresponde a informacion que sirve para la gestion del area. Una vez se generen
UA-25-1504-E1 estaran en el Archivo de Gestién por (diez) 10 afios, cumplido este tiempo y se
determine que han cumplido con su tramite y vigencia se procedera a realizar el
proceso de eliminacion documental.
Documento "Predios Endowment" X X Inversiones 10 0 X
Consolidado de inversiones X X
ALTERNATIVAS DE INVERSION
Los documentos generados del proceso Alternativas de Inversion estan sujetos a la
normatividad que se aplica alos CONTRATOS DE EGRESOQOS establecidas en la Tabla
de Retencion de Documentos: Gestion Juridica, aprobada por el Comité de Gestidn
Documental - CGD en el acta numero 004.
Procedimiento
En el Archivo de Gestion el plazo de conservacion sera de dos (2) afios a partir de la
Alternativas de inversion aprobadas finalizacion del contrato, durante este tiempo se podran solventar las solicitudes de
UA-25-1504-E2 : g o - o
informacién y la posible impugnacion de actividades legales.
Documentos soporte Unidades
- Propuesta técnica y financiera X X académicas y 2 11 X X Después se procedera a realizar la transferencia del Contrato al Archivo Central, donde

se tendra un plazo once (11) afilos de conservacion (este tiempo se establece
considerando los valores primarios legales y juridicos de la subserie), finalizado este
periodo se realizara el proceso de descarte documental.

La administraciéon y conservacion de los documentos originales de los contratos de
egresos seran responsabilidad de las Unidades académicas y administrativas.

SERIES APOYO

UA-44-501.1

GESTION DE GOBIERNO




Albszlilion: DISPOSICION Tipo | < 0noRTE TIEMPO DE RETENCION |  NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental (En aﬁos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE PROCEDIMIENTO / NORMATIVIDAD
CcODIGO SUBSERIE . :
e — Archivo de Archivo
Tipo documental TAC E P|IEL| DY O Gestion Central R I P CP E ) Rep. || Elec
ACTAS DE COMITES
La informacion generada por los Comités es de caracter histérico porque refleja las
deliberaciones, decisiones y acuerdos que materializan acciones determinadas en un
momento. De acuerdo con esto, esta informacion tiene valor cientifico, historico y
social, lo cual aporta al conocimiento y reconstruccion de la memoria institucional.
- . Inversiones 1 9 X X X
Actas de Comite de Inversiones X X Una vez cumplido el tiempo de retencion, se conservaran permanentemente estos
documentos
A-44-501.1-G1 ) . . . e
U 501.1-G en el Archivo Central y se procedera a realizar el tratamiento archivistico indicado.
Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben
Actas de Arqueo de Inversiones X X cumplir previamente con el proceso de organizacién documental.
Las actas de Comision Financiera se custodian en Secretaria General y cumplen con el
procedimiento de transferencia al Archivo Institucional.
Actas de Comision Financiera X Secretaria General 1 0 X
UA-27-1704 ||GESTION ADMINISTRACION
NORMATIVIDAD
Los reglamentos contienen informacién que es consultada y actualizada permanente en las
UA-27-1704-G11 Unidades, Inversiones es la encargada de manejar las actualizaciones y versiones de estos
documentos para su continua consulta.
Reglamentqs . e X X Inversiones X X
(Manuales, instructivos, politicas)

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicién segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

Nombre del responsable unidad productora

DISPOSICION
TAC= Transferencia Archivo Central Cargo

CP= Conservacion Permanente
E= Eliminacion
S= Seleccion

SOPORTE

P= Papel

El= Electroénico
D= Digital

O= Otro

Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrénico

Firma

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

Fecha de aprobacién




Universidad de

los Andes

OAD

Cédigo: FOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION FINANCIERA: APOYO FINANCIERO A ESTUDIANTES

Version No. 2

Fecha: 02-12-2014

SECCION: Rectoria

Subseccion nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccion nivel llI: Direccion Financiera

Subseccién nivel lll: Apoyo Financiero a Estudiantes

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Il

PRO-21 Gestion de estudiantes

PRO-21-1 Apoyo financiero

PRO-21-1-01-01 Programa Quiero Estudiar (Beca, préstamo condonable y
préstamo reembolsable)

PRO-21-1-01-02 Préstamo Icetex

PRO-21-1-01-03 Préstamo Fiducolombia y Encuesta Rector

PRO-21-1-01-04 Préstamo Vega Lara

PRO-21-1-01-05 Préstamo Transitorio Cadivi

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

PRO-21-1-01 Adjudicacion [|PRO-21-1-01-07 Préstamo Condonable Carrera Especiales

PRO-21-1-01-08 Préstamo Condonable Doctorados

PRO-21-1-01-09 Préstamos y Becas Internas (Beca Ciro Angarita, Beca Henry
Yerly, Préstamo o Wiedemann, Préstamo Dora Rothlisberger)

PRO-21-1-01-10 Distinciones académicas

PRO-21-1-01-11 Becas Externas (Belcorp, Pacto Caballeros, Uniandinos, Familia
Espinosa, Fundacién Michelsen, Rocca, Ocmae)

PRO-21-1-01-12 Beca Intérpretes de Orquesta

PRO-21-1-01-14 Adjudicacion y renovacioén crédito condonable Doctorado

PRO-21-1-02 Renova

PRO-21-1-02-01 Renovacion Programa Quiero Estudiar (Beca, préstamo
condonable y préstamo reembolsable)

PRO-21-1-02-02 Renovacion Préstamo Icetex

PRO-21-1-02-03 Renovacion Préstamo Fiducolombia y Encuesta Rector

PRO-21-1-02-04 Renovacion Vega Lara

cion  ||PRO-21-1-02-05 Renovacion Préstamo Condonable Carreras Especiales

PRO-21-1-02-06 Renovacion Préstamo Condonable Doctorados

PRO-21-1-02-07 Renovacion Beca Ramoén de Zubiria

PRO-21-1-02-08Renovaciéon Becas Externas (Pacto Caballeros, Uniandinos,
Familia Espinosa, Fundacién Michelsen)

PRO-21-1-02-09 Renovacion Beca Alberto Magno

PRO-21-1-03 Soporte

PRO-21-1-03-01 Control de beneficiarios de fondos de donaciones

PRO-21-1-03-02 Digitalizacién y archivo de documentos Apoyo Financiero

PRO-21-1-03-03 Evaluacién casos especiales en Comité Apoyo Financiero

PRO-21-1-03-04 Actualizaciéon HAFE

CLASIFICACION

ISERIE

DISPOSICION Tipo
Documental

SOPORTE

RESPONSABLE

TIEMPO DE
RETENCION
(En anos)

NIVEL DE
ACCESO

CONSERVACION TRATAMIENTO

Serie Documental ARCHIV|

isTICO

PROCEDIMIENTOS




. . . TIEMPO DE
CLASIFICACION DISPOSICION Tipo SOPORTE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental 2 ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE (En anos) PROCEDIMIENTOS
cODIGO “SUBSERIE Archivo de| Archivo
: R I P crP| E S || Rep. | EI
||T|po documental U = “ PELID “ = Gestion Central °P °¢
SERIES MISIONALES
UA-DIF-AFE- | APOYO FINANCIERO
0001
CREDITOS EDUCATIVOS UNIANDES
Autorizacion central de riesgos X X X
Analisis financiero X X X
Consulta CIFIN X X X
Carta aprobacién del crédito X X X
Documentos soporte del estudiante
La documentacion que hace parte de la subserie "Créditos Educativos
Fotocopia de documento de identidad X X X Uniandes" se debe conservar como parte de la evidencia y memoria del
proceso de financiamiento que realizo el estudiante completando la
Recibo de energia X X X Historia Académica, dado que representa la relacion entre la Universidad y
el Estudiante.
Recibo pago pension colegio “ X H X X H El tiempo de retencion se empieza a contar en el Archivo de Gestion (3
o anos) después que el estudiante culmine su programa académico,
Documentos padre, madre codeudor (U otro responsable econémico) cumplido este tiempo se procede a realizar proceso de digitalizacién en el
Archivo de Gestion de la serie documental para efectos de consulta, una
Fotocopia del documento de identidad X X X vez cumplido el tiempo se procedera a enviar al Archivo Central la
documentacion establecida para transferencia.
UA-DIF-AFE- Fotocopia recibo de energia X X X
0001-00003 Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte
electrénico se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato
Certificado laboral (empleado) X X X Apoyo 3 67 X X X ! un! " 1ento tip
Financiero PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.
Certificados de ingresos mensuales (independiente) X X X Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte
= = = = = papel deben cumplir previamente con el proceso de organizacion
Fotocopia de la resolucion de la pension o ultimo desprendible de pago
. X X X documental.
(persona pensionada)
Ultimo desprendible de pago nomina X X X Los’document.os que estan en soportgs fisicos y digitglizados que no se
envian al Archivo Central deben ser eliminados a través de un proceso de
- _ _ eliminacion controlado de acuerdo con las politicas y lineamientos que
Certificado de ingresos y retenciones X X X establece la Oficina de Administracion Documental (OAD) para este
procedimiento.
Declaracion de renta X X X
Fotocopia de extractos bancarios X X X
Impuesto predial X X X
Autorizacion central de riesgos X X X
Formato cédigo de honor firmando X X X
Fotocopia del recibo de pago impuesto vehiculo X X X
Fotocopia del recibo de pago impuesto predial del inmueble(s) “ X “ X X “
CREDITOS EDUCATIVOS ICETEX
Formulario de solicitud de crédito || X || X || || ” H H H H ” H




TIEMPO DE

CLASIFICACION DISPOSICION Tipo " NIVEL DE CONSERVACION
Documental SOPORTE RETENﬂCION ACCESO Serie Documental ARGHSTICS
“SERIE AL (En aios) PROCEDIMIENTOS
CODIGO S.UBSERIE TAC E plecliolo Archlvg de| Archivo R | pllcpll E s || Rep. | Etec
Tipo documental Gestion Central
Fotocopia documento de identidad || X | X ||
Certificado de notas (3 semestre en adelante) || X || X ||
Fotocopia recibo de energia || X || X ||
Notas de pregrado (Estudiantes posgrado) || X || X ||
Fotocopia de acta de grado o diploma profesional (Estudiantes X X
posgrado)
Certificados laborales (Estudiantes posgrado) X X
Documentos codeudor persona natural
Formulario de estudio de antecedentes crediticios X X
Fotocopia documento de identidad del deudor solidario La documentacion que hace parte de la subserie "Créditos Educativos
Certificado laboral X X Icetex" se debe conservar como parte de la evidencia y memoria del
— _ _ _ _ — proceso de financiamiento que realizo el estudiante completando la
Certificado de ingresos (Si es persona independiente certificado por X X Historia Académica, dado que representa la relacion entre la Universidad y
contador publico o entidad competente) el Estudiante.
Certificado de ingresos y retenciones X X _ - _ _ -
El tiempo de retencion se empieza a contar en el Archivo de Gestion (3
Declaracién de renta X X anos) después que el estudiante culmine su programa académico,
— . — cumplido este tiempo se procede a realizar proceso de digitalizacion en el
Beneficiarios y deudor solidario Archivo de Gestion de la serie documental para efectos de consulta, una
UA-DIF-AFE- |[Pagaré X X vez cumplido el tiempo se procedera a enviar al Archivo Central la
0001-00004 documentacion establecida para transferencia.
Carta de instrucciones X X Apoyo
: : 3 67 X X I X X , :
— Financiero Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte
Formato de autenticidad de documentos X X electrénico se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato
Deudor solidario persona juridica PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.
Formulario de estudio de antecedentes crediticios X X Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte
papel deben cumplir previamente con el proceso de organizacion
Fotocopia de documento de identidad representante legal X X documental.
Copia NIT X X Los documentos que estan en soportes fisicos y digitalizados que no se
P
envian al Archivo Central deben ser eliminados a través de un proceso de
Certificado de existencia y reprensién legal (cAmara de comercio) X X eliminacion controlado de acuerdo con las politicas y lineamientos que
establece la Oficina de Administracion Documental (OAD) para este
Estados financieros del ultimo ejercicio contable X X procedimiento.
Carta de autorizacidn representante legal para asumir obligacion X X
Renovaciones de préstamos Icetex
Actualizacion de datos ICETEX H X “ X “
Constancia de renovacion ” X “ X “
Giros adicionales Icetex
Certificado de notas (sabana de notas del programa académico) X X
Certificado del giro adicional X X
Carta del estudiante a ICETEX (Motivo por el cual necesita giro H X “ X “
adicional
REPORTES GARANTIAS ICETEX
UA-DIF-AFE- |[[Relacion de creditos educativos X X X . . ,
0001-05306 La documentacion que hace parte de la subserie "Reportes a garantias
Apoyo " n v v Icetex" son documentos que sirven de soporte para el buen desarrollo de la




TIEMPO DE

CLASIFICACION DISPOSICION Tipo 4 NIVEL DE ¢
Documental POl SoPORTE RETENCION T || SRR || R
SERIE RESPONSABLE (En anos) PROCEDIMIENTOS
CODIGO S.UBSERIE TAC E EL Archlvg de| Archivo R | pllcpll E s || Rep. | Etec
Tipo documental Gestion Central
Financiero - e 7~ 7~ gestion de los Créditos Educativos, una vez se generen estaran en el

Guia de correo " Archivo de Gestion por 2 afos, cumplido este tiempo y se determine que
han cumplido con su tramite y vigencia se procedera a realizar el proceso
de eliminacion documental.

BECAS POR DISTINCIONES ACADEMICAS

Carta de solicitud X

UA-DIF-AFE- S o _ Lg dpcymentacién que hace parte de. las subse.ries “Becas por
0001-00303 Documento soporte de la distincién académica (diploma) X Distinciones Académicas” y “Beca Quiero Estudiar a Escala” se debe

_APOY_O 3 67 X X X conservar como parte de la evidencia y memoria del proceso de

_ _ _ _ Financiero financiamiento que realizo el estudiante completando la Historia

Formulario AF1 informacion del estudiante X Académica dado que representa la relacién entre la Universidad y el
Estudiante.

Carta de aprobacion al estudiante X El tiempo de retencion se empieza a contar en el Archivo de Gestion (3
afnos) cumplido este tiempo se procede a realizar proceso de digitalizacion
en el Archivo de Gestion de la serie documental para efectos de consulta,

BECA QUIERO ESTUDIAR ESCALA cumplido este tiempo se procede a realizar proceso de digitalizacion en el
Archivo de Gestidn de la serie documental para efectos de consulta,
después que el estudiante culmine su programa académico, una vez

Fotocopia documento identidad X cumplido el tiempo se procedera a enviar al Archivo Central la
documentacion establecida para transferencia.

Acreditaciones deportivas (A quién aplique) X Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte
electrénico se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato
PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.

Certificado de notas 9,10 y 11 X

UA-DIF-AFE- Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte
0001-00005 ADOVO papel deben cumplir previamente con el proceso de organizacion

Certificado ranking 10, 11 X Fin:ngiero 3 67 X X X documental.

Los documentos que estan en soportes fisicos y digitalizados que no se

Copia de reconocimientos académicos (u|t|mos 3 aﬁos) X envian al Archivo Central deben ser eliminados a través de un proceso de
eliminacion controlado de acuerdo con las politicas y lineamientos que
establece la Oficina de Administracion Documental (OAD) para este

Anexar documentos padre y madre X procedimiento.

Acuerdo de reciprocidad X

DESCUENTOS POR HERMANOS
La documentacion que hace parte de la subserie "Descuentos por

UA-DIF-AFE- Hermanos" sirve como soporte para definir el valor total del pago de la
0001-00006 Carta de responsable econémico X matricula del estudiante, una vez se realice el proceso y hayan cumplido
Apoyo con su tramite y vigencia, estaran en el Archivo de Gestion por 3 afios y se
Financiero 3 0 X X procedera a realizar el proceso de eliminaciéon documental.
Registros civiles X

SERIES DE APOYO

UA-AF-1201

GESTION DE GOBIERNO

ACTAS DE COMITES

La informacién generada por los Comités es de caracter histérico porque
refleja las deliberaciones, decisiones y acuerdos que materializan acciones

Aatarminadac an 1in mnmantn Na ariiardn rnn actn acta infarmaciAn tiana




. " . TIEMPO DE
CLASIFICACION DISPOSICION Tipo SOPORTE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Documental - ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
“SERIE RESPONSABLE (En anos) PROCEDIMIENTOS
CODIGO S-UBSERIE TAC E plecliolo Archlvg de| Archivo R | Pl el E s | rep. | Etec
||T|po documental Gestion Central
valor cientifico, historico y social, lo cual aporta al conocimiento y

Formato de solicitud X X X reconstruccion de la memoria institucional.

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se conservaran
permanentemente estos documentos en el Archivo Central y se procedera

Carta de radicado X X X Apoyo a realizar el tratamiento archivistico indicado.

?2:22(;;0 /7 1 9 X X X Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte
Contabilidad papel deben cumplir previamente con el proceso de organizacion

Comunicaciones X X X documental.

Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes
electronico se hara en unidades de almacenamiento tipo DVD en formato

Actas de comité de Apoyo Financiero X X X PDF/A para su respectiva conservacion y consulta.

GESTION ADMINISTRATIVA
La documentacion que hace parte de la subserie "Informes" estara en el

INEFORMES Archivo de Gestion por 1 afio 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 documentacién por 9 afios
para su consulta , luego de cumplir este tiempo pasaran a ser documentos
historicos que seran de conservacion permanente mostrando todas las
actuaciones, transformacion y construccion de la Oficina de Apoyo
Financiero dentro de la Universidad.

La informacién sera conservada de acuerdo como la Unidad la envié al
Archivo Central.

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

Informe de gestidén anual X X X Apoyo financiero 1 9 X X X documental.

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.

NORMATIVIDAD Los reglamentos contienen informacion que es consultada y actualizada
permanente en las Unidades, Apoyo Financiero es el encargado de
manejar las actualizaciones y versiones de estos documentos para su

Redl A continua consulta.

eg amentqs . By X - poyp X X

(Manuales, instructivos, politica) Financiero

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

Nombre del responsable unidad productora

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central
CP= Conservacion Permanente
E= Eliminacion

S= Seleccion

Cargo

Firma

SOPORTE
P= Papel
El= Electrénico

D= Digital Nombre del Jefe Oficina de Administracién Documental

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electronico
Firma

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

Fecha de aprobacién




Universidad de

los Andes

OAD

Cadigo: FOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GESTION FINANCIERA: TESORERIA

Version No. 2

Fecha: 02-12-2014

SECCION: Rectoria

Subseccion nivel I: Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Subseccion nivel lI: Direccidén Financiera

Subseccion nivel lll: Tesoreria

Macroproceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel Il

PRO-25 Gestion Financiera

PRO-25-2 Gestion de Ingresos

PRO-25-2-01 Facturacion Académica

PRO-25-2-01-02 Generacion 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 Pagina de Matriculas

PRO-25-2-02 Facturacion Comercial

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

PRO-25-2-02-02 Creacién 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 de Inconformidades

PRO-25-2-02-06 Facturacion 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 Analisis 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 Contabilizacién 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 Boton de Pagos

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

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

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

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

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

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 a Proveedores y Contratistas

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

PRO-25-3-01-05 Anticipos de Gastos de Viaje
PRO-25-3-01-01 Gestién Cuentas por Pagar

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 Gestidn de Egresos

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

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 Ejecucién de Pago 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 Generacion de Informes Financieros, Contables y Tributarios PRO-25-5 -01 Administracion de datos maestros PRO-25-5-01-04 Administracion de Datos Maestros FICA
. ) TIEMPO DE
CLASIFICACION DISPOSICION SOPORTE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION || TRATAMIENTO
Tipo Documental = - ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE (En anos) PROCEDIMIENTOS/ NORMATIVIDAD
i Archivo .
CODIGO S_UBSERIE TAC E pleclplo de Archivo R | plcel E S |l Rep. | Erec
Tipo documental .. Central
Gestion
SERIES MISIONALES
UA-DIF-TES-
1601 INGRESOS
MATRICULAS Una vez finalizado el proceso de matriculas, la documentacion que hace parte de la
subserie "Matriculas" estara en el Archivo de Gestion por 2 afios, cumplido este tiempo
UA-DIF-TES- . : o . .
1601-03704 se procedera a realizar el proceso de eliminacion, teniendo claridad que los documentos
Antecedentes de procesos de matriculas X X Tesoreria 5 0 X X ggczomn’gi?acaln ningun valor administrativo realizando el proceso de eliminacion




TIEMPO DE

CLASIFICACION DISPOSICION 5 NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Tipo Documental SOPORTE RETENCION ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
En anos
SERIE RESPONSABLE ( ) PROCEDIMIENTOS/ NORMATIVIDAD
i Archivo
CODIGO SUBSERIE i
. TAC | E de || Archived ol v le|cp| E| s
Tipo documental .. Central
Gestion
NORMATIVIDAD ASOCIADA
Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS LIBROS.
FACTURACION Codigo 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 aquéllos o la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido este lapso, podran ser destruidos por el
comerciante, siempre que por cualquier medio técnico adecuado garantice su reproduccién
exacta. Ademas, ante la camara de comercio donde fueron registrados los libros se verificara la
exactitud de la reproduccion de la copia, y el secretario de la misma firmara acta en la que
anotara los libros y papeles que se destruyeron y el procedimiento utilizado para su
reproduccion.
Factura de Venta (Factura de Servicio UAS - Factura por Dominio Ley 962 de 2005 Ley Antitramites Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION
UAD) DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO.
Documentos soporte: PROCEDIMIENTO . . ~ . : . : ,
- Pedido de venta Se conservan en el Archivo de Gestidn por 1 afo a partir del cierre inmediatamente anterior al
UA-DIF-TES- ) afio contable, cumplido este tiempo se enviaran al Archivo Central por 9 afios, después de
- Carta de compromiso ] cumplir este tiempo se procedera a realizar el proceso de reprografia para la conservacion de
1601-01507 |- Formulario de Registro Unico Tributario - RUT (Copia) los documentos antes de ser eliminados.
- Cotizaciones
- Ordenes de compra Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben cumplir
-0Ord d did ) previamente con el proceso de organizacion documental.
c rnfrnis € pedido X Tesoreria 1 9 X X
ontrato i Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soportes electronico se hara en
- Pagos parafiscales unidades de almacenamiento tipo DVD en formato PDF/A para su respectiva conservacion y
- Recibo de pago de matricula (Copia) consulta.
- Certificados de Camara y Comercio (Copia)
- Formulario Datos Maestros de Deudores
Anulacion de Facturas:
- Formato de solicitud de anulacién de factura comercial
- Solicitud de recuperacion de factura
- Denuncio de perdida
A-DIF-TES- P
u 0804 e GESTION DE CREDITO Y CARTERA
NORMATIVIDAD
COBRO DE CARTERA
Ley estatutaria 1266 de 2008: Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos
S 5 - 5 _ personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
ocumentos de garantias (pagare, cartas de compromiso) proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

X Articulo 13. Permanencia de la informacioén. La informacion de caracter positivo
permanecera de manera indefinida en los bancos de datos de los operadores de
informacion.

Carta de inst : X Los datos cuyo contenido haga referencia al tiempo de mora, tipo de cobro, estado de la
aria de instrucciones cartera, y en general, aquellos datos referentes a una situacién 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 informacién. El término de permanencia de esta

X informacion sera de cuatro (4) anos contados a partir de la fecha en que sean pagadas

las cuotas vencidas o sea pagada la obligacion vencida
Notificacion de condonacion o plan de pago . .
I a AnriimantariAn niia hara narta Aa la cithearia "Cnhrn Aa Cartara" ca Aaha ~rAncanrar




. ) TIEMPO DE
CLASIFICACION DISPOSICION SOPORTE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Tipo Documental E ~ ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
A RESPONSABLE [ ey PROCEDIMIENTOS/ NORMATIVIDAD
: Archivo
DI BSERIE i
cobico ?.U S TAC | E |P|ec|D|oO de | Archivo | vl pfcPr| E | s | rer | mec
ipo documental .. Central
Gestion
La UUCUITITTTIIACIUIT JUT TTalT partc UT Ta SUUSTTIT UUUTU UT Udadrticta ST UTUT LUTISTT VAT |
como parte de la evidencia y memoria del proceso de financiamiento que realizo el
UA-DIF-TES- X X estudiante completando la Historia Académica, dado que representa la relacion entre la
0804-04504 Universidad y el Estudiante.
Carta de aviso
X X Tesoreria 3 67 X X X
Carta pre juridica
X X PROCEDIMIENTO
Carta Juridica
COBRO DE CARTERA: La documentacion que hace parte de la subserie "Cobro de
Carta compromiso de pago X X Cartera" estara en el Archivo de Gestion en soporte papel por 3 afios después que se
certifique con el "Paz y salvo" el pago total que el estudiante hizo a la Universidad,
Formato de deudas que no se recuperan X X realizando el proceso de digitalizacion en el Archivo de Gestion de la serie documental
para efectos de consulta, cuando el tiempo se cumpla se enviara al Archivo Central la
Informes de aboaad X X documentacion establecida para su transferencia e integracion a la Historia Académica
ormes de abogados del estudiante.
Acta de castigo X X Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben
cumplir previamente con el proceso de organizacion documental.
Autorizaciones (refinanciacion, prorroga de plazos, recalculo de X X
cuotas) 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
Certificado de pagos para estudiantes X X conservacion y consulta.
Paz y salvo “ X “ “ “
UA-DIF-TES-
0803 EGRESOS
NORMATIVIDAD ASOCIADA
GESTION DE CUENTAS POR PAGAR
Decreto 2649 de 1993 - Articulo 134. CONSERVACION Y DESTRUCCION DE LOS
LIBROS. Los entes econdmicos deben conservar debidamente 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.
Codigo 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 afos, contados desde el
cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. Transcurrido
este lapso, podran ser destruidos por el comerciante, siempre que por cualquier medio
Comprobantes de pago (Comprobantes de egreso / técnico adecuado garantice su reproduccion exacta.
Comprobantes Manuales / Documentos Contables Internos . .
P n ! ) Ley 962 de 2005 Articulo 28. RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE
Documentos soporte: LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del comerciante deberan ser
- Comprobantes de rad.icacién conservados por un periodo de diez (10) afos contados a partir de la fecha del ultimo
UA-DIF-TES- |- Factura, Cuenta de cobro, cotizacion y/o equivalente asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del
0803-06201 |- Format(; de solicitud de pégo comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o
- Formato de solicitud anticipo electronico que garantice su reproduccion exacta.
- Formato devolucion AR FICA
. : , - PROCEDIMIENTO:
- Formulario Info. Cuenta Bancaria para Transferencia Contabilidad //
- Documento de identidad del titularpde la cuenta (Copia) X X Tesoreria 1 9 X X X GESTION DE CUENTAS POR PAGAR: Se conservan en el Archivo de Gestion por 1
- Extractos de tarietas de crédito afno a partir del cierre del inmediatamente anterior afio contable, cumplido este tiempo se
] . L . J ) enviaran al Archivn C.antral nar Q anne dacniidc de riimnlir ecte tiemnn ce nroceadera a




CLASIFICACION

TIEMPO DE

DISPOSICION A NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
Tipo Documental SOPORTE REETEN~CION ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE (En anos) PROCEDIMIENTOS/ NORMATIVIDAD
i Archivo
CODIGO SUBSERIE i
= TAC | E |P|e|D de Archivo | ol l el cP | E | s | rer | mec
ipo documental .. Central
Gestion
-Autor|zaC|én descuento por n0m|na UIIVI'CAI(AII arrxworimvo uvoITITrirarl IJUI :I artuyo, \JUO'JU\JO uo '\J’UIIIPIII \vIejwg LIUIII'JU IO PIUU\JUUIQ [
- Formato de Legalizacion realizar el proceso de reprografia para la conservacion de los documentos antes de ser
- Consignacion referenciada (si aplica) eliminados.
Cheques de Gerencia: Para realizar las consultas de la subserie "Comprobantes de Pago" las Unidades deben
- Comprobante de chéques dirigirse directamente Archivo Financiero quienes solventaran estos requerimientos.
- Reporte del estado de Cheques
) Dogumento soporte de anulgci()n (rechazo) Los documentos que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben cumplir
previamente con el proceso de organizacion documental. 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.
ARQUEQOS
Reporte Ejecutivo X X
Reporte por terminal X X
Boucher X X La documentacion que hace parte de la subserie "Arqueos" son documentos que sirven
UA-DIF-TES- de soporte para el buen desarrollo de la gestion del area, una vez se generen estaran
0803-01804 _ 3 ] en el Archivo de Gestion por 2 afios, cumplido este tiempo y se determine que han
Reporte de aviso detallado de transaccion X X Tesoreria 2 0 X X cumplido con su tramite y vigencia se procedera a realizar el proceso de eliminacion
documental.
Formulario datos maestros de deudores X X
Facturas de venta (Copia) X X
Cuenta de mayor, lista de partidas individuales vista LM X X
SERIES DE APOYO
UA-DIF-TES-1201|GESTION DE GOBIERNO
ACTAS DE COMITES
La informacion generada por los Comités es de caracter historico porque refleja las
deliberaciones, decisiones y acuerdos que materializan acciones determinadas en un
. . momento. De acuerdo con esto, esta informacion tiene valor cientifico, historico y social,
Actas comite de matriculas X X lo cual aporta al conocimiento y reconstruccion de la memoria institucional.
UA-DIF-TES- Una vez cumplido el tiempo de retencion, se conservaran permanentemente estos
1201-00308 documentos
Tesoreria 1 9 X X X en el Archivo Central y se procedera a realizar el tratamiento archivistico indicado.
Los documentos que se que se transfieren al Archivo Central en soporte papel deben
cumplir previamente con el proceso de organizacion documental.
Actas de arqueos mensuales X X 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.




A . TIEMPO DE
CLASIFICACION DISPOSICION SOPORTE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION || TRATAMIENTO
Tipo Documental E ~ ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
SERIE RESPONSABLE (En anos) PROCEDIMIENTOS/ NORMATIVIDAD
4 Archivo .
CODIGO S_UBSERIE TAC E pleclplo de Archivo : plcpl E S || rep. | Erec
Tipo documental .. Central
Gestion
UA-DIF-TES- | GESTION ADMINISTRATIVA
1202
INFORMES
La documentacién que hace parte de la subserie "Informes" estara en el Archivo de
Gestion por 1 afos 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 historicos que seran de conservacion permanente mostrando todas las
UA-DIF-TES- , actuaciones, transformacion y construccion de la Tesoreria dentro de la Universidad.
1202-02401 Informe de area (mensuales) X X
La informacion sera conservada de acuerdo como la Unidad la envié al Archivo Central.
Tesoreria 1 9 X X X 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 X X X
NORMATIVIDAD
Los reglamentos contienen informacion que es consultada y actualizada permanente en
UA-DIF-TES- las Unidades, Tesoreria es el encargado de manejar las actualizaciones y versiones de
2801- 7 i Ita.
801-0530 (Rl\;elagrl]aurzleer;tc)iistructivos oiica) x| x Tesoreria X X estos documentos para su continua consulta

* Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacidn, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel, definicion segun Acuerdo 027 de 2006

CONVENCIONES:

Nombre del responsable unidad productora

DISPOSICION

TAC= Transferencia Archivo Central Cargo

CP= Conservaciéon Permanente
E= Eliminacion
S= Seleccion

Firma

SOPORTE

P= Papel

El= Electrénico
D= Digital

0= Otro Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
Rep.= Reprografia Elec= Electrénico
Firma

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

Fecha de aprobacién




