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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5.. .KISS?

Clasificacion de la Informacion: Publica K! Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacidn: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSICI0N FINALCODIGO SER1E

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO

AG CT E MT SD S SB AC

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion alii 
registrada da testimonio de las decisiones tomadas por el comite con respecto de la 
gestion contable, a partir de politicas, procesos y procedimientos. La informacion alii 
consignada permite adelantar investigaciones de tipo finandero y contable, a fin 
conocer criterios a traves del tiempo, con respecto de los gastos y demas, 
ejecutados. para cada una de las administraciones.

300.01 002 ACTAS

008 Actas de Comite Tecnico de Sostenibilidad Contable XN/A 2 8 X

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunion 
Listado de asistencia

Razon por la cual, una vez finalizados sus vatores primarios y su tiempo de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara 
su reproduccion exacta por medio tecnokjgico a traves de la dig'italizadon con fines 
archivisticos a fin de utilizar las imageries para futuras consultas, evitando con ello 
el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del 
expediente fisico.

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el Tipo Documental Acta de Comite Tecnico Contable de Sostenibiliodad.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operadon 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en 
el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. 
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 
2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Resolucion 1153 de 2019, 
Resolucion 526 del 2018, articulo 13, numeral 5.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSlbN: 5
Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica K! Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClbN DISPbSICIbN FINALCbDIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

CT E MT SAG ACS SBD

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con respecto de la 
gestion adelantada por parte del equipo de trabajo. De mas que la informacion alii 
almacenada refleja los tramites internes y su caracter es informative.

300.01 002

X013 Actas de Reunion 1 4N/A

Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, 
esta subserie no genera valores secundarios.

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunion 
Listado de asistencia

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Acta de Reunion.

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite 
Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia, los respectivos 
inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 
(Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion y siguiendo lo establecido en 
el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos' que se encuentra dentro 
del proceso de Gestion Documental.

Respaldo normative: Resolucion 526 del 2018, articulo 13, numeral 5.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica X Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSICI0N FINALCODIGO

SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

AG CT E MT SACS SBD

La serie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion termina
dentro de los expedientes contractuales, razon por la cual, una vez finalizados sus 
valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion. El Tiempo 
de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo 
documental Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ■ X006 2 8300.01 N/ACDP

Solicitud y/o modificacion de Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal

PDF

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion estableddos 
por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacion de Documentos.

PDFCertificado de Disponibilidad Presupuestal.

Respaldo normativo: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 7.
Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de 
Contratacion de la Administracion Publica. Bogota: 1993. Articulo 25.
Ley 179 (30, diciembre, 1994) Por el cual se introducen algunas modificaciones a la 
Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto. Bogota: Articuto 49.
Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas sobre la 
elaboracion, conformacion y ejecudon de los presupuestos de las Empresas 
Industriales y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta 
sujetas al regimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras. Bogota: 
1996. Articulos21 y 25.
Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el 
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas 
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras 
disposiciones. Bogota: 1999.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Informacion: Publica K Reservada □ Clasiflcada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

AG AC CT E MT SS SBD

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de 
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado 
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 
2005.
Ley 2785 (29, noviembre, 2013) Por el cual se reglamenta pardalmente el articulo 
261 de la Ley 1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995. Bogota: 
2013. Articulo 6.
Ley 819 (9, julio, 2003) Por la cual se dictan normas organicas en materia de 
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones. 
Bogota: 2003. Articulo 8.
Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario del Sector Hacienda y Credito Publico. Bogota: 2015. Articulos 
2.8.1.7.1.Y 2.8.1.7.2.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUClbN DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Clasificacion de la Informacion: Publica 69 Resen/ada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA; SECRETARIA GENERAL

OF1CINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSIClON FINALC6DIG0 SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

AG E MT SS SB AC CTD

La subserie no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la 
informacion contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes 
como los son los Estados financieros.

300.01 008 COMPROBANTES CONTABLES

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su elimination. El Tiempo de Retencion dara initio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Comprobante Contable de 
Ingreso.

X001 Comprobantes Contables de Ingreso 2 8N/A

Papel
Comprobante de contabilidad

La actividad se adelantara levantando inventario, y presentandolos ante el Comite 
Institutional de Gestion y Desemperio para que autorice elimination, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General 
de la Nation, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion establetidos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos".

Soportes ajustes contables Papel

Respaldo normative: Resolucion 526 del 2018, articulo 13, numeral 10. 
Procedimiento GF-PR-27 "Gestion Contable" que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.
Decreto 2649 (29, diciembre, 1993). Por el cual se reglamenta la Contabilidad en 
General y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente 
aceptados en Colombia. Articulos 123 y 124.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTIGN DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAACiasificacion de la Informacion: Publica IS Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSIClON FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE 0 FORMATO

AG AC CT E MT SS SBD

La serie permite confrontar y conciliar los valores economicos registrados sobre una 
cuenta, ya sea corriente o de ahorro, con sus movimientos bancarios.X2 8300.01 012 CONCILIACIONES BANCARIAS N/A

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Conciliacion Bancaria.PapelConciliacion bancaria 

Libro de bancos 
Reporte auxiliar SIIF 
Extracto bancario

Papel
La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion estableddos 
por medio del Procedimiento PR-05 “Eliminacion de Documentos.

Papel, PDF
Papel

Respaldo normative: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 6.
Procedimiento GF-PR-08 “Conciliaciones Bancarias’ que se encuentra dentro del 
proceso de Gestion Finandera.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de 
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado 
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Resolucion 119 (27, abril, 2006) Por la cual se adopta el Modelo Estandar de 
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. 
Resolucion 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el procedimiento de control 
interne contable y de reporte del informe anual de evaluacion a la Contaduria 
General de la Nacion.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica HI Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON

DISPOSICI0N FINALcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

E MT SAG AC CTS SBD

La subserie no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la
informacion contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes 
como los son los Estados financieros.

017 CUENTAS FISCALES N/A300.01

Razon por la cual, una vez finalizados sus vatores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminadon. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Solicitud de devolucion.

Cuentas Fiscales de Ordenes de Pago No 
Presupuestales de Devoluciones

X2 8001

La Actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminadon, segim !o 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion establecidos 
por medio del Procedimiento PR-05 ’Eliminadon de Documentos.

PapelOrden de pago
Comprobante cuenta por pagar 
Solicitud de devolucion

Papel
Papel

Respaldo normativo: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 9.
Procedimiento GF-PR-27 “Gestion Contable" que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consults o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL.•:r.

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSICI0N FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH—
MT SAG AC CT ED S SB

La subserie permite determinar el valor bruto devengado por cada empleado,
efectuar las deducciones, calcular el valor neto a pagar, y mantener un registro 
individual de lo devengado por cada empleado, la cual se consolida en la Nomina

300.01 017

XCuentas Fiscales de Ordenes de Pago Nomina 2 8002 N/A Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Cuentas Fiscales de Ordenes de Pago Nomina.PDFRelacion de ordenes de pago 

Soportes de nbmina PDF
La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion estableddos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Respaldo normative: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 9.
Procedimiento GF-PR-27 ‘Gestion Contable” que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publica K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestibn Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON

CODIGO DISPOSIClON FINALSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

S SB AG E MTD AC CT S

La subserie no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la 
informacion contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes 
como los son los Estados financieros.

300.01 017

Cuentas Fiscales de Ordenes de Pago Presupuestales003 Xm 2 8

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Soporte de novedades para 
pago.

Orden de pago (SIIF)
Registro presupuestal de obligacion 
Certificacion de autorizacion de pago contratos de 
prestacion de servicios 
Planilla aportes de seguridad social 
Soporte de novedades para pago

PDF
PDF

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desemperio para que autorice eliminacion, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General 
de la Nacion, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion estableddos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Papel

Papel
Papel

Respaldo normativo: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 9.
Procedimiento GF-PR-27 ‘Gestion Contable’ que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica KIReservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSICI0N FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

E MT SAG AC CTS SBD

La serie permite que el conlribuyente informe o declare al estado lo que tiene, lo que
gana, lo que se gasta, etc., a fin de que el estado pueda determinar con exactitud el 
impuesto que debe pagar cada conlribuyente. La informacion se actualiza cada 
vigencia y los originates los posee el contribuyente.

X2 8018 DECLARACIONES TRIBUTARIAS N/A300.01

Conciliacion de impuestos (resumen de retenciones) Papel
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.PapelFormularies Declaracion

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Declaracion ingresos y patrimonio.

PapelSoportes de Pago

PapelAcuse de recibido de informacion.
La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Insfitucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segim lo 
estabtecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General 
de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internes de eliminacion estableddos 
por medio del Procedimiento PR-05 ’Eliminacion de Documentos.

PapelPaz y salvos tributaries

PapelRequerimientos tributarios

Respaldo normative: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 9.
Procedimiento GF-PR-09 “Declaraciones y Otros Informes Tributarios” que se 
encuentra dentro del proceso de Gestion Financiera.
Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los 
impuestos administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales. Bogota: 
1989. Capitulo II. Declaraciones Tributarias.
Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para la 
presentacion de las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, 
anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2002.

PapelSolicitud requerimientos tributarios

PapelSoportes requerimientos tributarios

PapelInformacion Exbgena

Formato exigido por cada municipio (segim normatividad 
tributaria)

Papel

PapelSoportes de informacion exbgena

PapelDeclaracibn ingresos y patrimonio

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCI6N DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publlca K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE
retenci6n

C6DIG0 DISPOSIClCN FINALSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

D S SB AG AC CT E MT S

Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias, 
aduaneras, fiscaies y de control para estimular el crecimiento economico y el 
saneamiento de las finanzas piiblicas. Bogota: 2003.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de 

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado 
y de los particulares que ejercen funciones piiblicas o prestan servicios. Bogota: 
2005.
Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto Unico 
Reglamentario en materia tributaria. Bogota: 2016.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL'-.■oH-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiers

□ TIEMPO DE 
RETENCION DISPOSICI0N FINALcOdigo SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

E MT SAG AC CTS SBD

La serie no posee valores para ia investigation, pues la informacion consignada
dentro de ellos se consolida en primer lugar dentro de los aplicativos o sistemas 
operatives que manejen los procesos que integran en su totalidad el area de gestion 
financiera de la Unidad, igualmente en los informes consolidados a 31 de diciembre 
tanto del area de contabilidad (Estados financieros) como de presupuesto (De 
ejecucion presupuestal) donde se muestran en forma detallada todas las 
operaciones financieras realizadas.

DESAGREGACIONES Y MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES

X2 8020 N/A300.01

PapelResolution de desagregacion del presupuesto de la entidad.

Certificado de disponibilidad de modification presupuestal 
con los rubros contracreditados.

For otra parte, la informacion por si sola, aislada de un analisis general de todos los 
aspectos financieros no permite el desarrollo de algiin tipo de investigation. Una vez 
cumplidos los tiempos de retention y superados los valores administrativos, esta 
serie no genera valores secundarios.

Papel, PDF

PapelReporte SIIF traslados presupuestales.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su elimination.

Solicitud de modificacion a la desagregacion del 
presupuesto

Papel
El Tiempo de Retencion dara initio con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Acto Administrativo del traslado presupuestal.

PapelActo Administrativo del traslado presupuestal.

La cual se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institutional de Gestion y Desempeno para que autorice elimination, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nation, y siguiendo los procedimientos internes de eliminacion establecidos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Respaldo normative: Resolution 526 de 2018, articulo 13, numeral 7.
Procedimiento GF-PR-25 “Gestion del Gasto" que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.
Decreto 412 (2 marzo de 2018). Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 
1068 de 2015 en el Libro 2 Regimen reglamentario del sector hacienda y credito 
publico, Parte 8 del Regimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de 
Informacion Financiera - SIIF NACION y se establecen otras disposiciones.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publica C9 Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/aaaa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENCION

CODIGO disposiciOn finalSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

I DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

SD SB AG CT E MT SAC

La serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las 
posibilidades investigativas que ofrecen los estados financieros, se encuentra la 
posibilidad de realizar estudios economicos sobre inversion y gastos dentro de la 
administracion en areas especificas de desarrollo e inversion, pues en ellos se 
detalla los asuntos espec'ificos y los analisis financieros, estadisticos y economicos.

300.01 021 ESTADOS FINANCIEROS N/A 2 8 X X

Estado de situacion financiera 
Estado de resultados 
Estado de cambios en el patrimonio 
Reportes SIIF saldos y movimientos 
Notas a los estados financieros 
Certificacidn de la Informacion Contable

Papel
Papel Razon pa la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su tiempo de 

retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara 
su reproduccion exacta pa medio tecnologico a traves de la digitalizacion con fines 
archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello 
el deteriao pa manipulacion y velando por la preservacion documental del 
expediente fisico.

Papel
Papel, PDF

Papel
Papel

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Certificacion de la Infamacion Contable.

a actividad sera desarrollada pa el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operadon 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en 
el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. 
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 
2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Resolucion 526 del 2018, articuio 13, numeral 10. 
Procedimiento GF-PR-27 “Gestion Contable' que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.
Decreto 2420 (14, diciembre, 2015). Por medio del cual se expide el Deaeto Unico 
Reglamentario de las Normas de Contabilidad, de Informacion Financiera y de 
Aseguramiento de la Informacion y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2015.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos



14 de 25

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacidn de la Informacion: Publica C3 Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON

DISPOSICI0N FINALcOdigo SERIF
Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

E MT SAG AC CTS SBD

Los informes consolidan dates sobre el desarrollo y funcionamiento de la Unidad
que son presentados ante las entidades estatales y de control, como evidencia de la 
gestion institucional respecto a los planes de funcionamiento institucional 
ejecutados. La informacion alii contenida permite adelantar investigaciones 
historicas sobre el desempeno institucional a traves del tiempo, frente a los objetivos 
propuestos y a los ejecutados.

300.01 025 INFORMES

X X2 8001 Informes a Entes de Control N/A

PapelSolicitud de informe 
Informe

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su tiempo de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara 
su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalization con fines 
archivisticos a fin de utilizar las imageries para futuras consultas, evitando con ello 
el deterioro por manipulation y velando por la preservation documental del 
expediente fisico.

Papel

El Tiempo de Retencion dara initio con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Informe.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operation 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalization que se encuentran en 
el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. 
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 
2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normativo: 526 del 2018, articulo 13, numeral 8.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRAT1VA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Clasificacion de la Informacion: Publics El Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClONCODIGO DISPOSICI6N FINALSERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

S SB AG AC CT E MT SD

La subserie Informes de arqueo de caja menor permite conocer los movimientos 
financieros de la caja menor de cada sede.

300.01 025
Informes de Arqueo de Caja Menor004 N/A 2 8 X X

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su tiempo de 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara 
su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizadon con fines 
archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello 
el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del 
expediente fisico.

Informe Papel

Arqueo caja menor Papel

PapelActa de reunion

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Informe.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operadon 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizadon que se encuentran en 
el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. 
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 
2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Resolucion 104 de 2018. 
Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 15.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica H Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENCION

DISPOSIClON FINALC6DIG0 SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

AG AC CT E MT SS SBD

La subserie ofrece valores para la investigacion toda vez que dentro de las
posibilidades investigativas se encuentra facilitar la proyeccion financiera y 
presupuestal, ya que permite reconocer la naturaleza estrategica de las compras. 
Confiene la adquisicion de bienes y servicios que requiere la Unidad, con cargo a 
los recursos de funcionamiento y de inversion. Una vez finalicen sus valores 
primarios, se procedera a una seleccion cualitativa extrinseca cronologica, asi: 
Seleccionar un plan por cada 4 anos de produccion documental con la finalidad de 
dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la entidad en la 
adquisicion de bienes, en soporte original y en medio tecnico y/o tecnologico de 
acuerdo con las instrucciones que el Comite Institucional de Gestion y Desempefio 
apruebe.

PLANES300.01 033

XX2 8001 Planes Anuales de Adquisiciones N/A

Solicitud y modificaciones a la matriz de programacion de 
necesidades y PAA
Matriz de programacidn de necesidades 
Acta de reunion

PDF

PDF
PDF
PDFPlan

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Plan.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comite Institucional 
de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segim lo establecido en el 
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General de la Nacion, y 
siguiendo los procedimientos internes de eliminacion establecidos por medio del 
Procedimiento PR-05 "Eliminadon de Documentos’.

Respaldo normativo: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 3.
Procedimiento GF-PR-29 ’Programacion de necesidades y Plan Anual de 
Adquisiciones" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Financiera.
Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y 
contratacion publica. Bogota: 2013.
Decreto 612 (4 abril 2018). Por el cual se fijan directrices para la integracion de los 
planes institucionales y estrategicos al Plan de Accion por parte de las entidades del 
Estado. Articulo 1.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publica 63 Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: dd/mm/aaaa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClONCODIGO DISPOSIClON FINALSERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

D S SB AG AC CT E MT S

300.01 La subserie permite programar, administrar, verificar y aprobar el monto maximo 
mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con 
recursos Ptiblicos. La informacion se actualiza periodicamente, y se consolida en los 
Estados financieros.

037 PROGRAMAS
Programas Anuales Mensualizados de Caja (PAC)002 N/A

Solicitud de modificacion y registro PAC PDF
Razon por la cual, una vez finalizados sus vatores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.Informe de distribucion anual de PAC PDF

Prog ram a PDF
El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Programa.

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desemperio para que autorice eliminacion, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos internes de eliminacion estableddos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Respaldo normative: Resolucion 526 del 2018, articulo 13, numeral 5.
Procedimiento GF-PR-25 “Gestion del Gasto” que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de 
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado 
y de los particulars que ejercen funciones piiblicas o prestan servidos. Bogota: 
2005.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCION DOCUMENTALm/v.:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestidn Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENCION

DISPOSICI0N FINALc6digo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

MTCT E SAG ACS SBD

La serie no posee valores para la investigacion, toda vez que la informacion reposa,
detalladamente, en los informes mensuales de ejecucion del presupuesto / de 
gestion, en los consolidados a 31 de diciembre, asi como en los estados financieros 
y, en el lugar que exista, en los aplicativos o plataformas robustas de informacion.

X2 8REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR300.01 040 N/A

PapelResolucion de constitucion de caja menor.
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
Certificado de apertura de cuenta bancaria.
Comprobantes de operacion.
Facturas y/o Documento soporte para no obligados a 
facturar
Comprobantes de gastos.
Resolucion de reconocimiento del gasto.
Registro de las operaciones de creacion de la caja menor en 
el sistema SIIF.
Acta de arqueo de caja menor.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.Papel

Papel
Papel El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina 

con el tipo documental Acta de Arqueo de Caja Menor.
Papel

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nation, y siguiendo los procedimientos internes de eliminacion establetidos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Papel
Papel

Papel

Papel

Respaldo normativo: Resolucion 104 de 2018.
Procedimiento GF-PR-07 "Cajas Menores -Legalization" que se encuentra dentro 
del proceso de Gestion Financiera.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENCION

DISPOSICI0N FINALCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentaies

■ PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

MT SAG AC CT ED S SB

La subserie permite evidenciar los compromisos adquiridos legalmente en una
vigencia fiscal y que por drcunstancias ajenas al acreedor no se cumplieron y por 
consiguiente se hacen necesario su pago. El pago de pasivo de vigencias expiradas 
se realiza mediante un traslado presupuestal. La informacion se actualize 
periodicamente, y se consolida en los Estados finanderos.

300.01 REGISTROS DE VIGENCIAS PRESUPUESTALES041

2 8 XRegistros de Vigencias Expiradas N/A001

Razon por la cual, una vez fmalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.Solicitud y justificacion

Copia certificada de disponibilidad presupuestal 
Resolucion de reconocimiento de pago 
Registro presupuestal del ario en que se genero el 
compromiso
Oficio remisorio a Contraloria General

Papel
PDF

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Oficio remisorio a entes de control intemos y extemos.

Papel

Papel

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institudonal de Gestion y Desemperio para que autorice eliminacion. segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archh/o General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion establecidos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Papel

Respaldo normative: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 7.
Ley 2008 (27 diciembre 2019). Por la cual se decreta el Presupuesto de Rentas y 
Recursos de Capital y Ley de Apropiaciones para la vigencia fiscal del 1° de enero 
al 31 de diciembre de 2020. Articulo 51.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
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UNIDAD ADMINISTRATEA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Economica y Financiera

□ TIEMPO DE 
RETENClON DISPOSICI0N FINALCODIGO SERIE

Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT SS SBD

La subserie permite registrar el monto de las autorizaciones, el periodo en anos para 
el cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado, compromisos, 
obligaciones y pagos de vigencias futuras. La informacion se actualiza 
periodicamente, y se consolida en los Estados financieros.

300.01 041

8 X002 Registros de Vigencias Futuras N/A 2

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.Solicitud Ministerio de Hacienda

Justificacion tecnico-economica
Solicitud del cupo de vigencia futura a traves del SI IF
Concepto previo favorable del organismo cabeza de sector
administrative
Concepto previo favorable del Departamento Nacional de 
Planeacion
Certificado de disponibilidad presupuestal 
Certificaciones 
Registro Presupuestal 
Aprobacion Ministerio de Hacienda.

Papel
Papel

El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Copia de registro presupuestal si se tramita una vigencia 
futura (Adicion o Prorroga).

PDF

Papel

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institutional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General 
de la Nation, y siguiendo los procedimientos internes de eliminacion establecidos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Elimination de Documentos.

Papel

PDF
Papel
Papel
Papel
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

I PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

AG CT E MT SD S SB AC

Respaldo normative: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 7.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de 
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado 
y de los particulares que ejercen funciones piiblicas o prestan servicios. Bogota: 
2005.
COLOMBIA- CONTRALORIA GENERAL DE LA NAClON. Resolucion 0007 (9, junto, 
2016). “Por la cual se reglamenta la rendicion de informacion para la contabilidad 
presupuestal y del tesoro, la informacion presupuestal de los departamentos, 
distritos, municipios y territorios indigenas; el control y seguimiento al limite del 
gasto territorial; el regimen presupuestal del Sistema General de regalias; el registro 
y refrendacion de la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las 
estadisticas fiscales del Estado y demas disposiciones sobre la materia”. Bogota: 
2016.
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Subserie Documental 
* Tipos documentaies

I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

CT E MT SAG ACD S SB

La serie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion termina
dentro de los expedientes contractuales. Razon por la cual, una vez finalizados sus 
valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion.

X82042 REGISTROS PRESUPUESTALES - RP m300.01

Registro Presupuestal (Reporte SIIF compromiso 
presupuestal)

Memorando Ordenador del gasto.
Solicitud de liberacidn recursos de un registro presupuestal 
Planilla de liberacion de Registro Presupuestal

El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Planilla de liberacion de Registro Presupuestal.

PDF

Papel
Papel

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (ArL22) expedido por el Archivo General 
de la Nation, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion establecidos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Elimination de Documentos.

Papel

Respaldo normativo: Resolution 526 de 2018, articulo 13, numeral 7
Decreto 1068 (26 mayo de 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Credito Publico. Cap'rtulo 7, articulo 2.8.1.7.3.
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PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

E MT SS SB AG AC CTD

La serie permite evidenciar que el tramite nace cuando, ya realizado el pago de la 
orden de pago presupuestal del gasto, por alguna situacion financiera o 
administrativa se determina devolver recursos y afectaciones de la cadena 
presupuestal de gasto o al realizar un pago en moneda diferente a pesos a traves de 
intermediarios bancarios, se genera un diferencial cambiario, casos en los cuales se 
debe efectuar el reintegro de los recursos a la Tesoreria de la entidad cuando se 
trate de recursos de la Nacion. La informacion se actualiza periodicamente, y se 
consolida en los Estados financieros.

X300.01 043 REINTEGROS PRESUPUESTALES 2 8N/A

Comprobante de Reintero Presupuestal del Gasto (Reporte 
SIIF del reintegro presupuestal)

Papel

Documentos de Recaudo de Ingresos Presupuestales 
(reporte SIIF)

Consignacion

Orden de pago a la cual se le aplica el reintegro

Papel, PDF

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 
proceder con su eliminacion.Papel

Papel El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y termina 
con el tipo documental Concepto y beneficiario del ingreso.PapelConcepto y beneficiario del ingreso

La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segim lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Nadon, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion establecidos 
por medio del Procedimiento PR-05 'Eliminacion de Documentos.

Respaldo normativo: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 4.
Decreto 2712 (26 diciembre 2014). Por el cual se reglamenta parcialmente los 
articulos 92, 98 y 101 del Estatuto Organico del Presupuesto y el articulo 261 de la 
Ley 1450 de 2011.
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■ PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

AG AC CT E MT SS SBD

La serie permite registrar los compromises pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las apropiaciones, y que constituyeron en reservas 
presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y pages realizados con 
cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes o vencidos. La 
informacion se actualiza periodicamente, y se consolida en los Estados financieros.

X2 8045 RESERVAS PRESUPUESTALES N/A300.01

PapelJustificacion del supervisor 
Otro si al contrato o convenio 
Acta de constitucion

Papel
Papel Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede 

proceder con su eliminacion. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de cancelacion de reserva 
por el supervisor.

Registro Presupuestal ( Reporte SIIF compropiso 
presupuestal de reserva)

PDF

PapelActa de cancelacion de reserva por el supervisor La actividad se adelantara levantando inventario, y se presentaran ante el Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno para que autorice eliminacion, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive General 
de la Marion, y siguiendo los procedimientos intemos de eliminacion estableridos 
por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos.

Respaldo normative: Resolucion 526 de 2018, articulo 13, numeral 7.
Procedimiento GF-PR-25 “Gestion del Gasto” que se encuentra dentro del proceso 
de Gestion Financiera.
Decreto 412 (2 marzo de 2018). Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 
1068 de 2015 en el Libra 2 Regimen reglamentario del sector hacienda y credito 
publico, Parte 8 del Regimen Presupuestal, Parte 9 Sistema Integrado de 
Informacion Financiera - SIIF NACION y se establecen otras disposiciones. Articulo
17
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I DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
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CONVENCIONES

CbDIGO TIEMPO DE RETENCI6N DISP0SICI6N FINALDDHH / DIH SOPORTE 0 FORMATO
□

SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

F = Fisico (Papel)
E = Electronico, digital y/o otros medios 

(PDF, XML, XLSX, DOC, TIFF, SQL. PGN,

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

Marcar con X si 
cumple - De lo 
contrario N/A

AG = Archive de Gestion 
AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total - E = Eliminacion 
MT = Medios Tecnolbgicos - S = Seleccibn

JPG)

/NOMBRE CARGO FECHA FIRMA

Wosrs /ELABORADO FOR: Contratista 27/01/2022Janson Andres Leon Alfaro Z.rLider Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa

REVISADO FOR: Alicia Almeida Bernal 27/01/2022

7 \
APROBADO POR: Yair de Jesus Soto Builes Secretario General 27/01/2022
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