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ACTAS

01.03

Actas do Baja de Bisnos

Acta
[Baio Activos Fijos

Gestion
Administrativa y
Financiera

Gestién Contable
¥ lesareria

FO-GC-001

Papel

FO-CT-024

Papel

wax

La subserie documental Actas de Baja de Bienes son
documentos que reflejan el retiro definitivo de los bienes
muebles e inmuebles que por su desgaste, deterioro u
|obsolescencia no se encuentran en condiciones de uso y que|
|la entidad va no requiere para el normal desamollo de sus
actividades o aquellos que hayan sido objeto de pérdida,
hurto o dafios por siniestros. Una vez terminado ef tiempo de|
conservacion de dos afios en Archivo de Gestién contados a|
partir de la fecha de la ulima acta que se incluya del afio|
fiscal y ocho afios en @ Archivo Central; terminado este|
tiempo se procede a reproducir la Informacion utizando|
cualquier medio técnico que garantice su reproduccién exacta
(Digitalizacin, Copla de Seguridad, reposilorio o cuaiquier|
oo que garantice su Integridad, disponbiidad ]|
confidenclalidad). La informacién flsica se conserva en su
totalidad como evidencia de la Gestion de la Universidad.

01.45

Actas de Entrega y Recepcién de
Activos Fijos- Muebles y Enseres

Acta
Acta de ;&egayru:qu de activos

Truladodoa_cuwummw ] I
mdemu’mymupddndam

Tmammﬂmmﬂﬂ-y
aniares

Gestidn

Fmanciers

Gestidn Contable
¥ tesorerin

FO-GC-001

Papel

FO-CT-019

Papel

B|§

FO-FIN-022

Papa

xax

“FO-CT020

Foc1-023

Papel

Papel

asx

La subserie documental Actas de Entrega y Recepcidn son
documentos que reflejan aclividades sabre la verificacién de
la informacidn reporiada de fos activos fijos que hacen parta
de la FUP, contra los registros existentes a fin de identificar
responsable, cento de costos, ubicacién y demas
caracter{sticas necesarias para actualizar el sisterna. Una vez
terminado el tempo de conservacidn de dos afias en Archivo
de Gestidn contados a partir de la fecha de 1a (tima acta que|
se Incluya del afio fiscal ¥ ocho afios en el Archivo Central,
terrrunadoaslamposepmcednarapfodudhlzﬂm
viizando cualquier medio técnico que garantice

reproducclon exacta (Digitalizacién, Copia ds Segmdad
mpmhuioowaiquiamqmgamﬂeosuhlegﬂad
disponibilidad y confidencialidad). La tnformackén fisica se
conserva en sy tolalidad como evidencia de la Gestidn de k|
Universidad,
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01.47

Actas de Reunlén Institucional

Acta

Geslion
Administrativa y
Financiera

FO-GC-001

Papel | docx

2

3 X

La subserie documental Actas de Reunidén Institucional dan
testimonio del seguimiento y control de los temas tratados y
ecordados, revislon y seguimiento a compromisos )|
resultados en las diferentes reuniones, que se estin
realizando a la fecha y evidencia los que ya han culminado.
Una vez lerminado el tiempo de conservacion de dos afics en
Archivo de Gestidn conlados a partir de la fecha de la tftima
ecla que se incluya del afio fiscal ¥ tres afios en el Archivo
Cenlral; eliminar la lolafidad de los documentos fisicos por|
medio de picado y ks electrénicos a través de bamrado
pemanente y seguro, esle documento se utiiza como una
heramienta informativa, sobre aspectos de caracler
nelamente administrativos.

La eliminaclén de documentos de archivo en soporte fisico y
elecirénico se realizard con base en los pardmetros definidos
en ¢l articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019

CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS

Certficado do ingresos y relenciones

Papel | pdf

La sefio documental Certificaclones Tributarias son
documentos que se expiden pare las declaraciones de
impuestos, autoiquidaciones o cualquler otro tdmite
retacionado con el cumplimlanto de las obligaciones de una
persona natural o Juridica, durante delerminado lapso. Una
vez terminado el tempo de conservacién de un afio en
Archivo de Gestion, el cual se contard a partir da la ltima
wnurdcac&uoaﬂﬂcadowedidodetavigmayma‘h
en el Archivo Central; eliminar la totalidad de tos documentos
por medio de picado porque han perdido sus valores
administratives o primarios y no tienen valores secundarios.
La efiminacién de documentos de archivo en soparte fisico se
realizand con base en los pardmetros definidos en e articulo
22 del Acuerdo 04 de 2019,
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Extractos Bancarios

Conclliacién Bancaria

Geslion
Administrativa y
Financiera

Gestién Contable
¥ lesoreria

Papai | xsx

Papel

SIESA
INTERPRISE

lvalores administrativos 0 primanos y no Benen vaiores

jelectrénico se realizard con base en los pardmetros defirdcs

|
La sefie documental Concliaciones bancaras som
documentos que refigian ba camparacdn et ics daios
informades por la institucién desde kb fmancec. a parr
los movimientos de una cuenta comente o de ahomos,
reflejados en los bbros contables de ke ns®ucon. Uma
terminado el tiempo de conservacxin de dos afics en
de Gestidn, el iempo de retencitn contara a partr de &a fecha,
de la Gltima concifacidn emitida del afo fiscal y oche afcs en
el Archivo Central; eliminar la totaidad de los docurmentns
fisicos por medio de picado y ks dectrincos a Tawes de
borado permanente y seguro, porque han perdice sus

secundarnios
La efiminacién de documentos de archivo en Soparts fisco v

en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019

17

ESTADOS FINANCEROS

17.1

Estados Financleros de Proposito

|Ganaral
Eslado financlero de proposito general

Gestidn
Administrativa y
Financlera

Gestién Conlable
y tesoreria

Papel

SIESA
INTERPRISE

|principal para suministrar informacidn  contabie de Ios

[nombres y cantidades de dinero derivadcs de taies regiszos,

La serie documental Estados Fmanciercs “son & medo
registros de la institucion. Mediante una tbulecin fomal de)

rdlqmaumfmdemhmmy
resumen final de los datos contables® Ley 1314 de 2009, Ura,
vez taminado el tempo de consenacion de dos oS en
Asrchivo de Gestidn, con el ciame dal afio fiscal y ocho afos
en o Archivo Central, transferr & Archivo Histonco y
consérvar en su totabidad, adquiers valor hestonco porgue
evidencia el desamollo y la rensfomacan de ka Unrversidact
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21 HISTORIALES DE VEHICULOS
Copla del seguro obligatorio de Gestlién Gestién Contable Papel | pdf X 2 ] X La serie documental Historiales de Vehicuios ewdenca les
i Administrativa y y tesoreria aclhvidades administrativas realizadas pae o comaol
Copla de la certificado de la revisidn Financiera Papel seguimiento y opimizacion del uso del pague automofor.
Tecnicomecénica y de emlsiones Una vez terminadcs los procesos custodiar par dos afics en
contaminantas el Archivo de gestion, los tiempos de retencin se
Comunicaclones comenzardn a contar a partir de la venta o adjudicacién del
Copla de la tarjeta de Propledad Papel vehiculo con e acta de adjudicacion o remate, pasadc este:
Copia de seguro exiracontractual por Papel | pdf tiempo transferir al Archivo Central para su custodia por oche!
afos, elminar la lotaidad de los documentos fiscos por
Acta de activos dentro del ERP pdt medio de picado y los elecinimcos a través de borrado
pernr ysegum,pwquehmpuﬁdomm
admmxstrat.ms o primanios y no tienen valares secundarnios.
La efiminacién de documentos de archivo en soporte fisico v
electrdnico se realizard con basa en los parémetros definidos
en o articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
26 IINDICADORES
10 Indicadores de Gestlén Gestién Geslitn Contable X 2 8 X La subserie documental Indicadores de GesStn son
Indicador Adminlstratha y ¥y tesoreria docx documentos que refisjan las actividades que permiten mecr,
Financiera anglizer, evaluar el desampe’o de 3 insttucion frents @

melss, objetivos  estratégicos.  responsabiicades  y]

.desenpdmdewmﬁ'aadalamyw-&zd

Universitaria de Popayan. Una vez terminado of bempo de
conservacitn de dos afos en Archivo de Gestion, ef cual se
contard a partr del Wtimo reporte de indicadores de
vigencia ¥ ocho afos en e Archivo Central elminar b
totalidad de los documentos a travis de borrado permanants
¥ Seguro porgue han perdido sus valores admsstratives o
primarios y no tienen valores secundarios.

Laﬁirmud&daﬁmummwsdewmmm
msammmmmwm
en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019
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DF DE C |PR|PU| AG AC |CT| E |MD| &
27 INFORMES
27.04 Informes de Ejecucion Presupuestal Gestiin Gestién Conlable Disco local X 2 8 X La subserie documental Infarmes de Ejecucion Presupuestl
Administrativa y ¥ tesoreria HTML son documenios que refllgjan la toma de decsmones
Informe Financiera docx financieras, comparativas de un penodo concreto con kos
resultados reales que ha obienido I3 institucian, los cbyetivos
financieros fijados por la direccion a partir de proyecciones
financieras justificadas. Una vez terminado e tempo de
conservacin de dos afios en Archivo de Gestion, contados a
partir de Gltimo Informe que se incluya del aflo fiscal y ocho
afios en el Archivo Central; eliminar la tolafdad de ks
documentos a trawés de borado permanente y sequr,
porque han perdido sus valores administrativos O prmancs Yl
no tienen valores secundarios
|La efiminacin de documentos de archivo en sopons
electronico se reslizard con base en los parémetros definidos
en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019.
27.05 Informes de Gestién Geslitn Gestitn Contable Disco local X 1 4 X La subserie documentel informes de gestién reflejan o
Inforne Administrativa y ¥ lesoreria docx HTML cumplimiento de las actividades y objetivos asignadas s las
Financiera dependencias, pars asl definir acciones de mejora, partiendo

de los aspectos de planificacion en donde se reflsjan los
logros ablenidos, las dificultades presentadas, las respuestas |
a lales dificultades y los aspecios a desamollar para ol
sigulente pericdo da tiempo. Una vez terminado e tiempo de|
conservacién de un afio en Archivo de Gestidn, contados a
|partir del GHimo Informe que se indluya del afio fiscal
cualro afios en el Archivo Central; eliminar la totsidad de los,
documentos a travéts de borrado permanents y seguo ya que
esta informacién se consalida en e drea de planeacion.

en e articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019,




GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FO-GD-013

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién: 01

Fecha: julio 2023

ENTIDAD PRODUCTORA: FUNDACION UNIVERSITARIA DE POPAYAN

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 VICERRETORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: 120.05 Contabllidad

Verslén: 01

Cédigo 8i8s

Serlo, subserie y tipo d 121

Macro Procaso -
SiG

Proceso - SG1

Cod, Listado
Maestro - SIG

Soporte

URL -

Nivel de
Seguridad

Disposlcién
final

Tiempo de
Retencién

DF

DE

Aplicativo

Cc

PR

PU

AG | AC |CT| E |[MD| S

Procedimlento

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Controles de Entrega de Certificados
de Ingresos y Retenclones

Reglstro de enirega de certificado de
ingresos y retenciones

Geslidn
Administrativa y
Financiera

Gestién Conlable
¥ lesoreria

Papel

La subserie documental Control de Entreg.a de Cam:s
de Ingresos y Relenciones son d
levar un registro o conlrol deiaenh'agadew‘tﬁcadosde
ingrescs y relenciones generades exclushvamente para
cerlificar los ingresos y las retenciones que han sido
expedidas @ personas que Se encuentren con alguna
vinculacidn laboral. Una vez terminado e tiempo de
conservacidn de dos afios en Archiva de Gestidn contadas a
partir del cieme del afio fiscal y tres afios en el Archivo
Central; efliminar [a totalidad de los documentos por medio de
picado, toda vez que este documento se utiiza como una
herramienta informativa, sobre aspectos de cardcler
netamente administrativos.

La eliminaclon de documentos de archive en soporte fisico
se realizard con base en los pardmetros definidos en &

.07

Controles de Entrega de Certificados
dePago

Comprobante de pago

Reyistro de entrega de certificado de
pago

Geslidn
Administrativa y

Gestidn Cantable
y ltesorerfa

Pape!

pdf

Papel

artfenln 22 daod Scveeds 04 do 2049

La subserie documental Control de entrega de certificado de
Pago son documentos que permiten Devar un registro o
contrdd de la entrega de certificados de pago. Una vez,

[terminado el tempo de conservacién de dos afios en Archivol

de Gestidn contados a partir del cierre del Wimo certificado)
del afio fiscal y tres afios en el Archivo Centrat; efiminar k3
totalidad de los documentos por madio de picado, toda vez|
que este documento se utiiza como una hemamienta)
informativa, sobre aspeclos de cardcter netamante
administrativos.

La eliminacién de documentas de archivo en soparts fisico
sa realzard con base en ks pardmetios definidos en of

tarticulo 22 del Acuerdo 04 de 2019,
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20.08 Controles de Entrega de Certificados Gestlién Gestitn Conlable X 2 3 X La subserie documental Control de entrega de certificadcs ce
de Paz y Salvo Financlero Administrativa y y tesoreria Paz y salvo financiero son documentos que evidencian que &
Financlera estudiante no presenta deuda de orden financiero con B
Comprobante de pago Papel | pdf universidad. Una vez terminado el tiempo de conservacian de
Registro de enlrega de certificado de Papel dos aflos en Archivo de Gestidn contados a partir del cemre
Paz y salvo financlero del aflo fiscal y tres afios en e Archivo Central, efminar la
lotalidad de los documentos por medio de picado, toda vez|
que este documento se utiiza como una heramienta|
informativa, sobre aspecltos de cardcler netamente
administrativos.
La eliminacion de documentos de archivo en soparte fisico
se realizard con base en los pardmetros definidos en &
articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019.
| INVENTARIOS
31.01 inventarios Activos Fljos Geslidn Geslién Contable SIESA X 2 8 X La subserie dmmm}nvmm Aswas Fiics evidencia e
Reporte de depraciacion Administrativa y y tesorerfa INTERFRISE reporie de las depreciaciones, amortizaciones y koS sauos de
lnwntano_mfl]o-ERP Flnanclera dichos activos por r.:umta contable. Una vez M_d
tiempo de conservacidn de dos afios en Archivo de Gestion,
los tlempos de retencion, se comenzardn a contar, finallzado
su tramite y 8 partir de la entrada en vigencia de un nuevo|
versionamlento. Custodiar por ocho afios en e Archivo
Central contado desde el afo de su produccion. Consarvar|
totaimente, porque poseen valores secundarios y contribuyen
a la recuperacion de la memoria de la arganizacikdn, por
contener Informacion de caracter histdrica con cuabdades |
relevantes para La investigacion sobre e arigen y evolucion de
1a Institucion,
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ki | . - oF | oE c [pr[Pu| ac | ac [cT[ e [MD] s _1ia
.05 Invantarios de Ganado Gestién Geslién Contable SIESA X 2 8 X La subserie documental Inventarics de Gm evdum el
Reporie de depreciacitn Administrativa y ¥ lesoreria INTERPRISE reporte de las depreciaciones, amortizaciones y los saidos Oe.
Inventario de ganado vacung- ERP Flnanclera dichos aclivos por cuenta contable. Una vez terminado &
tiempo de conservacion de dos afics en Archivo de Gesban,
los tiempos de retencién, se comenzardn a contar, finakzado
su lrémite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo)
versionamiento, Custodiar por ocho afios en e Archvo)
Central contado desde el aflo de su produccidn. Consenvar
lotaimente, porque poseen valores secundarios y contriuyen
a la recuperacion de la memoria de la organizacién, por|
conlener informacién de cardcter histérica con cualidades
relevanles para la investigacion sobre el erigen y evolucién de
la institucion,
[ RT) Inventarios de Vehiculos Geslldn GesUdn Contable SIESA X 2 8 X La subserie documental inventarios de Vehicutos ewdancs o
Reporte de depreciacion Administrativa y y lesorerla INTERPRISE reparte de las depreciaciones, amortizaciones y los saidos de)
Inventario de vehliculo - ERP Flnanciera dichos activos por cuenta contable. Una vz tarminado ef

ﬁanpodemmdedma\csmkmdam
los tiempos de relencion, se comenzaran a contar, finalzado
su trémite y a partir de la entrada en vigencia de un nu=we
versionamlanto, Custodiar por ocho afas en el Archive
C:mn'aicmMDdssdndmdesuprmmm
totaiments, porque posesn valares secundarios y contribuyen
alamwperwﬁndahnmdelaampu
contener Informacién de cardcter histérica con cualidades
relwamespaalahwsﬁgmdnsmuduwymmde
la Institucion,
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32 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
32.01 Libro Diarlo Geslon Gestion Contable Disco local X 2 8 X La subsere documental Libro Diario presenta en los
Libro Administraliva y y tesorerfa docx HTML movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
Financiera cronclégico ¥ preciso de las operaciones dianias efectuadas,
con base en los comprobantes de contabilidad”. Una vez
terminado el tiempo de conservacion de dos afios en Archivo
de Geslién conlados desde e (itimo fibro da 1a vigendia y|
ocho afios en el Archivo Central; transferir al Archivo
Histérico y conservar en su totalidad, porque poseen valores
secundarios y contribuyen a la recuperacién de la memaria de
kla organizacién, por contener informacidn de carécter|
histérica con cuslidades relevanies para la investigacién
sobre el origen y evolucion de La institucién.
3202 Libro Mayor Gestién Gestion Contable Disco local x 2 a X La subserie documental Libro mayor contiene los saldos de
Litro Adminisirativa y y lesorere docx HTML las cuentas del mes enterior, clasificados de manem
Financiers nominativa segin la estructura del Catdiogo General de

Cuentas; les sumas de ks movimientos débito y crédito de|
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido
tomadas ded Libro Diario; y el saldo final del mismo mes®, Una
vez terminado ef tempo de conservacidn de dos afios en
Archho de Gestidn conlados desde el dimo Ebro de ka
vigencia y ocho aflos en @ Archivo Central; transferr al
mHmymwww.mﬂm
valores secundanios y contribuyen a ta recuperacién de ta
memora de la organizacién, por contener informacién de

caraderhismricacmwa':dedesrﬁmmtmmh
investigacitn sobre ¢l origen y evolucién de la universidad,
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NOTAS CONTABLES

Notas do gjustes
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Gestidn
Administrativa y
Financlera

Gestién Contable

y tesoreria

SIESA

INTERPRISE

La serie documental Notas Contables son documentos que
permiten llevar los registros contables cuando se trata de
operaciones que no tienen soportes extemos, U operaciones
para las cuales no existen documentos intemos especificos.
Una vez terminado el tiempo de conservacion de dos afios en
Archivo de Geslién contados a partir del primero de enero del
afio siguienle a su producclén y ocho afios en e Archivo
Central; No obslante, si se garantiza su reproduccidn por
cualquier medio lécnico, magnélico o electrdnico que
parantice su reproduccién exacta podrd eliminarse de
acuerdo con lo establecido por e Art. 28 de la Ley 962 de!
2005; eliminar la totakdad de los documentos a travis de
borrado permanente y seguro porque han perdido sus valores
administrativos o primarnios y no tienen valores secundarios.
La efiminacion de documentos de archivo en soporte|
elocirénico se realizard con base en los pardmetros definidos
en el articulo 22 ded Acuerdo 04 de 2019,
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PLANES

40,09

Planes de Mejoramlento Instituclonal

Plan do mejoramiento institucional

Anexoa

Geslion
Administrativa y

Gestion Contable
¥ lesoreria

Discolocal -

One Drive

(SharePoint)

La subserie documental Planes de Mejoramiento h':shhumd

jenfocadas a cumplir con metas, acciones, procedimientos y

gjustes que la FUP define y pone en marcha en periodos de
tiempo datsmminados para que los aspectos de la gestin,
educativa se Infegren en tomo de propdsitas comdnments
acordados y apoyen el cumplimiento de su misitn académica.
Una vez terminado el tiempo ds conservacién de dos afios en
Archivo de Gestion, el tiempo de retencién cuenta a partir de
perdida de vigencia del plan ¥ ocho afos an & Archivo
Central; transferir of Archivo Histdico y conservar en su
fotalidad, como Memaoria Instilucional y reflego de las
decisiones tomadas.
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41 POLIZAS
41.01 Pélizas Todo Riesgo Empresarial Gestion Geslién Contable X 2 8 X La subserie documental Pélzas T Riesgo Empresaral
Comunicaciones Administrativa y ¥ lesoreria son documentos que evidencian las diversas coberturas e
Pdliza Financlera pdf lindemnizacidn de los dafios o las pérdidas de bienes
materizles asegurados, ademds brindar seguridad yJ
salvaguardar el patrimonic de los bienes muebies e
|inmuebles de la universidad, mediante el aseguramiento de
su patrimonio, de acuerdo con las disposiciones legales
vigenies. Una vez terminado e tiempo de conservaciin de
dos afios en Archivo de Gestién contados a partir de k2 iltrma
comunicacién de la wvigencla y ocho afos en el Archno
Central; transfenr al Archivo Histdrico y consenvar en su
totalidad, como evidencia de la Gestion de la universadad.
55 REQUERIMIENTOS
55.01 Requerimlentos de Revisoria Fiscal Gestién Gestién Contable Papel| pdf X 2 B X La subserie documental Requerimientos de Revisoria Fiscal
Administrativa y y lesoreria son documentas que evidencia los requenimientos que aplica
Requerimlento de nevisoria fiscal Financiera la revisoria fiscal para emitir una respuesta sobre los estados
Informe financieros da [a universidad. Una ver tarminado el bempo de
Respuesta conservacion de dos aios en Archivo de Gesbon, el tempo
Comunicaciones de retencion conlard a partir de la fecha dal Ulimo nfiome,
A aroe documento 0 comunicacion del cierre del ao fiscal y ocho
afics en e Archivo Central; transferir al Archivo Historico y
conservar en su totaidad, como Memoria (nstitucional v
reflejo de las decisiones tonradas,
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