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108.4.5.

CERTIFICACIONES

108.4.5.2

Certificaci de v

X

Comunicaciones de solicitud de certificacion
Certificacion

PDF
PAPEL

Los documentos dan a conocer las gestiones de caracter administrativo sobre
deducciones en obligaciones pagadas de conformidad con la Resolucién 004576 del 8
de agosto del 2012. “Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional
interna de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de
Contabilidad numeral 17. Las demas que corresponden a la naturaleza del grupo de
trabajo. El tiempo de retencion inicia a partir de la elaboracién de la certificacion en
cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar ya que la
documentacion no adquiere valores secundarios dado que las mismas se emiten mas
para una disposicion establecida en el articulo 378 del Estatuto Tributario, adicional por
ser un documento informacional que cuenta con un respaldo secundario en el sitema de
informacién finaciero SIIF, donde se conserva durante un periodo precaucional. El
proceso de eliminacion se realiza bajo la técnica de picado por el encargado del grupo
de Gestion Documental y Funcion Notarial con el acompaiiamiento del Grupo de
Contabilidad.

108.4.8

COMPROBANTES CONTABLES

108.4.8.

1

Comprobantes Contable de Inareso

Comprobantes contables de inareso
Soportes contables.

> XX

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer el resumen de 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. Lo anterior de conformidad con la Resolucion 004576 del 8 de agosto del
2012. “Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de Contablidad
numeral 9. Orientar la elaboracion de las conciliaciones bancarias y consolidacién de
la informacion contable efectuar registros contables. El tiempo de retencion inicia a
partir de la elaboracion del comprobante contable en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar ya que la
documentacion no adquiere valores secundarios, y la mima se ve refleaja en el Libro
Mayor y Balance el proceso de eliminacion se realiza bajo la técnica de picado por el
encargado del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial con el
acompanamiento del Grupo de Contablidad
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108.4.8.2

Comor: C de Eareso

Comprobantes contables de egreso
Soportes contables

x X [x

PAPEL
PAPEL

Los documentos dan a conocer el resumen de las operaciones financieras, econémicas,
sociales y ambientales de la entidad contable publica de conformidad con la Resolucion
004576 del 8 de agosto del 2012. “Por el cual se crean grupos de trabajo en la
estructura funcional interna de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).
Articulo 11. Grupo de Contablidad numeral 9. Orientar la elaboracién de las
conciliaciones bancarias y consolidacion de la ir 6n contable efectuar registros
contables. El tiempo de retencion inicia a partir de la elaboracion del comprobante
contable en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar ya que la
documentacién no adquiere valores secundarios, el proceso de eliminacion se realiza
bajo la técnica de picado por el encargado del grupo de Gestion Documental y Funcion
Notarial con el acompafamiento del Grupo de Contablidad

108.4.11

CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliacion Bancaria
Extractos bancarios

ELECTRONICO
PAPEL

Los documentos dan a conocer el resumen de las operaciones financieras, econémicas,
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. Lo anterior de conformidad con la Resolucion 004576 del 8 de agosto del
2012. “Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) Articulo 11. Grupo de Contablidad
numeral 9. Orientar la elaboracién de las ili 1es bancarias y consolidacién de
la informacion contable efectuar registros contables. El tiempo de retencion inicia a
partir de la elaboracion de la conciliacion en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se debera eliminar ya que la
documentacion no adquiere valores secundarios, y la mima se ve refleaja en el Libro
Mayor y Balance el proceso de eliminacion se realiza bajo la técnica de picado por el
encargado del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial con el
acompanamiento del Grupo de Contablidad

108.4.15

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Retencion en la Fuente
D ion de Renta y C o
Declaraciones del Impuesto al Patrimonio

X X XX

PAPEL
PAPEL
PAPEL

Los documentos contienen datos del contribuyente a la administracion de impuestos al
patrimonio conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011.
Lo anterior de conformidad con la Resolucién 004576 del 8 de agosto del 2012. “Por el
cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de Contabilidad numeral 6.
Preparar las declaraciones tributarias”. El tiempo de retencién inicia a partir de la

ion de la ion de i en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central esta serie se elimina por perder
sus valores contables y fiscales, de igual manera la declaracion queda consignada en la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Este proceso debe ser realizado
por el encargado del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial con el
acompanamiento del Grupo de Contabilidad
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108.4.18

ESTADOS FINANCIEROS

Balance Inicial.

Estados Financieros de Periodos Intermedios.

Estados de Costos.

Estado de Inventarios.

Estados Financieros Extraordinarios.
Estados de Liquidacion.

X X X X X

ELECTRONICO
PDF
ELECTRONICO
ELECTRONICO
ELECTRONICO
PAPEL

Los documentos dan a conocer lo datos del contribuyente a la administracion de
impuestos al patrimonio conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto
1625 de 2011. Lo anterior de conformidad con la Resolucion 004576 del 8 de agosto del
2012. “Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de Contabilidad
numeral 12. Consolidar la informacién contable para presentar los estados financieros
de la UNAD a los diferentes organismos competentes o de control que lo soliciten”. EI
tiempo de retencion inicia a partir de la presentacion de los estados en cada vigencia
administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente en
soporte papel y medio técnico, de acuerdo con el régimen de contabilidad, establecido
en el Codigo de Comercio Art. 60 y Ley 962 de 2005 Art. 28 "Conservacion de Libros y
Papeles de Comercio". Con el fin de garantizar su conservacién permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histérico

el proceso de Digitalizacién (Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y b).
En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos
se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso debe ser realizado por el

encargado del grupo de Gestién Documental y Funcién Notarial con el

108.4.24

INFORMES

108.4.24.1

Informes a Entes de Control

Informe

x|x

PAPEL

Los documentos dan a conocer el resultado de los diferentes ejercicios de Auditoria
Fiscal, practicada por la Contraloria General de la Republica lo anterior de conformidad
con la . Resolucion 004576 del 8 de agosto del 2012. “Por el cual se crean grupos de
trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de Contabilidad numeral 2. Consolidar y analizar
informacién de acuerdo con las necesidades de los usuarios y los diferentes entes de
control y fiscalizacion”.El tiempo de retencion inicia a partir del informe presentado el
ente gubernamental de control de acuerdo con las facultades otorgadas por el articulo
267 de la Constitucion Politica.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva totalmente en medio
técnico y soporte papel, por contener un valor secundario que soporta las decisiones de
control y seguimiento realizadas por los entes de control, Con el fin de garantizar la
perdurabilidad y accesibilidad al documento se debe generar una copia de seguridad o
respaldo, tomando en cuenta lo establecido en la (Memoria Descriptiva numeral 5.6
literal a'y b) .En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso debe ser
realizado por del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial con el
acompanamiento del Grupo de Contabilidad.

108.4.28

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Auxiliar

x|x

PAPEL

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables
para el control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable
publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte”.
Régimen de Contaduria Publica. Lo anterior de conformidad con la Resolucion 004576
del 8 de agosto del 2012. “Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura
funcional interna de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 11.
Grupo de Contabilidad numeral 4. Preparar informacion financiera y efectuar analisis”.
El tiempo de retencién inicia a partir de la consolidacion de las transacciones en cada
vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar dado que la
informacién se consolida en el libro mayor y balance de la dependencia. Este proceso
debe ser realizado por del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial con el
acompanamiento del Grupo de Contabilidad.
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108.4.29

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

108.4.29.1

Libro Diario 2 8

Libro diario

x|x

PAPEL

El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad”. Régimen de Contaduria Publica. Lo anterior de
conformidad con la Resolucién 004576 del 8 de agosto del 2012. “Por el cual se crean
grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de Contabilidad numeral 4. Preparar
informacién financiera y efectuar analisis”. El tiempo de retencion inicia a partir de la
consolidacién de las transacciones en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar dado que la
informacién se consolida en el libro mayor y balance de la dependencia. Este proceso
debe ser realizado por del grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial con el
acomparfiamiento del Grupo de Contabilidad.

108.4.29.2

Libro Mayor y Balance 2 8

Acta de apertura del libro
Libro mayor y balance

PAPEL
PAPEL

X X

El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de
los 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 de conformidad con la Resolucién 004576 del 8 de agosto del 2012.
“Por el cual se crean grupos de trabajo en la estructura funcional interna de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Articulo 11. Grupo de Contabilidad
numeral 4. Prepara informacion financiera y efectuar analisis”. El tiempo de retencién
inicia a partir de la consolidacion de las transacciones en cada vigencia administrativa.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central la documentacion se conserva
totalmente ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion la
conservacion esta reglamentada en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60. Con el fin de
garantizar su conservacion permanente se debe generar una copia de seguridad o
respaldo de los documentos de valor histérico utili: el proceso de Digitalizacion o
microfilmacion segun lo establecido en la (Memoria Descriptiva numeral 5.6 literal a y
b) .En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte original. Este proceso debe ser
realizado por del grupo de Gestion Documental y Funcién Notarial con el
acompanamiento del Grupo de Contabilidad.

ESTHER CONSTANZA VENEGAS CASTRO
SECRETARIA GENERAL
Presidente Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental

istema de Gestion Documental.
iciembre 9 de 2021

Provecté:
FECHA :

OSCAR JULIAN HERRER FAJARDO
Coord. Grupo de Gestion Documental y Funcion Notarial
Secretario Técnico del Comité Nacional de Archivo y Gestion Documental
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