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DISPOSICION FINAL

SERIE  SUBSERIE FORMATO

02 ACTAS

61 Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

Acta del Comité Técnico de Sostenibilidad Papel / Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por este Comité,
Contable Electrénico que como instancia asesora del drea contable, procura la generacion de informacion contable
PDF confiable, relevante y comprensible. La sub serie ofrece valores para la investigacion, toda vez
que la informacién alli registrada da testimonio de las decisiones tomadas por el comité con
respecto de la gestion contable, a partir de politicas, procesos y procedimientos

La informacion alli contenida permite adelantar investigaciones histdricas, respecto del
cumplimiento de directrices del Gobierno Nacional para la implementacion y evaluacion del
control interno contable, asi como de su sostenibilidad y permanencia. La informacion alli|
consignada también permite adelantar investigaciones de tipo financiero y contable, a fin
conocer criterios a través del tiempo, con respecto de los gastos y demds, ejecutados, pora
cada una de las administraciones.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
1 1 | 2 8 X X Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccion de la dltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
de Archivo y Correspondencia las digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion
del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estara
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

09 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

01 Comprobantes de Contabiliad de Egreso

Comprobante de egreso Papel / Subserie que agrupa "los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras,
Electrénico econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de egreso
PDF constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente". (Banco Terminoldgico AGN)




Soporte contable

Papel /
Electrénico
PDF

Esta sub serie no ofrece valores para la investigacién, toda vez que se constituye en el
registro desagregado de las operaciones contables que se consolidan en los libros contables
Diario, Mayor y Balance, ademas en informes y estados financieros.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del
Comite Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de
eliminacién, segun lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del
Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019.
Para los documentos en soporte papel se utilizard el método de picado y para los documentos
electrdnicos se utilizard un software de borrado seguro de la informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las
Comuinicaciones, se establecera el Procedimiento de eliminacion segura de documentos
electronicos.

02

Comprobantes de Contabilidad de Ingreso

Comprobante de ingreso

Papel /
Electrénico
PDF

Soporte contable

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que agrupa " los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras,
econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso
resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo
represente." (Banco Terminoldgico AGN)

La sub serie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que se constituye en el registro
desagregado de las operaciones contables que se consolidan en los libros contables Diario,
Mayor y Balance, ademas en informes y estados financieros.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del
Comite Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de
eliminacion, segun lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del
Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019.
Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos
electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacion.

En articulaciéon con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las
Comuinicaciones, se establecera el Procedimiento de eliminacidon segura de documentos
electrénicos.

18

ESTADOS FINANCIEROS




Balance General

Papel /
Electrénico
PDF

Parametrizacion

Papel /
Electrénico
PDF

Conciliacién Informacién Fianciera

Papel /
Electrdnico
PDF

Conciliacién con dependencias

Papel /
Electrdnico
PDF

Estado de Situacién Financiera

Papel /
Electrdnico
PDF

Estado de Resultados

Papel /
Electrdnico
PDE

Estado de Cambios en el Patrimonio

Papel /
Electrdnico
PDE

Notas Explicativas a los Informes Contables

Papel /
Electrdnico

Operaciones Reciprocas

PDE
Papel/
Electrénico

Estado de Flujos de Efectivo

DNE
Papel/
Electrénico
DNE

Indicadores Financieros

Papel /
Electrénico
PDF

Serie que agrupa la informacion contable que se prepara al cierre de un periodo para ser
conocida por usuarios indeterminados, con el dnimo principal de satisfacer el interés comin
del publico, en evaluar la capacidad de la Universidad para generar flujos favorables de
fondos.

La serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades
investigativas, se encuentra la posibilidad de realizar estudios econémicos sobre inversion y
gastos, dentro de la administracion en dreas especificas de desarrollo e inversidn, pues en
ellos se detallan los asuntos especificos y los andlisis financieros, estadisticos y econémicos.
También son fuente para realizar investigaciones histéricas, en la medida en que arrojan datos
para evidenciar el desarrollo institucional en aspectos sociales, politicos y econémicos.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion
del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

30

INFORMES

01

Informes a Entes de Control y Vigilancia

Informe a Entes de Control y Vigilancia

Paper;/
Electrénico

Cuenta Anual Consolidada - Contraloria General
de la Republica (parte pertinente)

Papel /
Electrénico
PDE

Plan de Mejoramiento - Contraloria General de la
Republica (parte pertinente)

Papel /
Electrénico
PDF

Comision Legal de Cuentas - Cdmara de
Representantes (parte pertinente)

Papel /
Electrénico
PDF

Estos informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Universidad, que
son presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestion institucional,
respecto a los planes de funcionamiento ejecutados.

Adquieren valor secundario de tipo historico, en la medida en que la informacién alli
contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a
través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestidn y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccién del dltimo Informe a Entes de Control y Vigilancia de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion
del Archivo General de la Nacidn y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrdnicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estard
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.




02 Informes a Organismos del Estado
Informe a Organismos del Estado Papel / Estos informes consolidan las solicitudes y respuestas dadas por la Universidad a Organismos
- Ala Contaduria General de la Nacién Electrénico del Estado quienes ejercen control y seguimiento sobre las gestiones financieras. Tienen valor
Informacién Contable Publica PDF juridico y legal al proporcionar evidencia y testimonio del accionar de la Univesidad frente al
Saldos y movimientos cumplimiento de la normas contables vigentes. La informacién alli contenida permite
Operaciones Reciprocas adelantar investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional en materia financiera, a
Variaciones trimestrales significativas través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados,
- Ala DIAN Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Declaracion de Ingresos y Patrimonio Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
Informacion Exdgena (De acuerdo con la produccion del dltimo Informe de la respectiva vigencia.
Normatividad Vigente)
Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
- A Municipios y Distrito Capital de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
Informacion Exdgena de Reteica (De acuerdo con seguridad de la informacién establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién
la Normatividad Vigente) del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.
-Conciliacién de saldos con otras entidades
publicas Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
13 Informes de Gestion

Informe de Gestion

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestion son instrumentos que consolidan informacion con el fin de dar
cuenta de logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestion académica o
administrativa en un periodo determinado. Tienen valores para la investigacion, la ciencia y la
cultura, en razdn a que ofercen la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos
en una administracién frente a los resultados obtenidos; igualmente permiten reconocer las
estrategias y modelos administrativos utilizados durante una vigencia.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccion del dltimo Informe de Gestidn de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacidn establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion
del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrdnicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, trdmite que estard
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

01

Libros Auxiliares




Libro Auxiliar

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie que presenta los registros contables indispensables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la Universidad, con base en los comprobantes de contabilidad
y los documentos soporte. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 49.

Las sub serie Libros Auxiliares ofrece valores para la investigacion, toda vez que en ellos se
registra informacioén detallada y cronolégica de los hechos econémicos registrados en los
comprobantes de contabilidad.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual correspondan.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion
del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

36

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

01

Libro Diario

Libro Diario

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie documental que presenta los movimientos débito y crédito de las cuentas y el
registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias, efectuadas con base en los
comprobantes de contabilidad. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag.
48.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual correspondan.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del
Comite Interno de Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de
eliminacion, segun lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de Documentos) del
Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo AGN 004 de 2019.
Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos
electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacion.

En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las
Comuinicaciones, se establecera el Procedimiento de eliminaciéon segura de documentos
electrénicos.

02

Libro Mayor y de Balance




Libro Mayor y Balance Papel / Subserie documental que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
Electrénico manera nominativa, seguin la estructura del Catdlogo General de Cuentas, las sumas de los
PDF movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas del Libro Diario, y el saldo final del mismo mes”. Régimen de Contaduria Publica [En
linea]. Bogota: 2014. Pag. 48.

Las sub series Libro Mayor ofrece valores para la investigacién, toda vez que en cada una de
las cuentas contables, se reflejan las operaciones que se produzcan y registren en el Libro
Diario, durante el ejercicio econédmico

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del 31 de diciembre del periodo
1 1 | 2 8 X X contable al cual corresponda.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento
de Archivo y Correspondencia los digitalizara, aplicando de manera articulada las medidas de
seguridad de la informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion
del Archivo General de la Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo
plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacion,
el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estara
orientado por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la
Direccion de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.
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