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03
03.029

ACTAS
Actas de Comité de Seguimiento al PAC
Cenvocatoria

Acta de Comité de Seguimiento al PAC
Listado de asistencia

x

Gestion
Financiera y
Contable

19

Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el Actas de
Comité de Seguimiento al PAC referentes a las desiciones tomadas por la instancia
asesora del area contable y financiera de la Unidad para Atencion y Reparacion Integral a
las Victimas. Constituyen parte de la memoria histdrica de la entidad, toda vez que
dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo
histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
investigaciones de tipo institucional para la reconstruccion de los procesos,

procedimientos y actividades de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las
decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo que
una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archive
de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por diecnueve
(19) afios més, en concerdancia con la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo
de retencién en el Archivo Central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se debe
garantizar su reproduccion exacta a través de medio técnico, por intermedio de la
digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestién
Administrativa y Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva
permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002,

163

03.049

Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable

Convocatoria

Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
Listado de asistencia

Gestion
Financiera y
Contable

19

Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Técnico
de Sostenibilidad Contable referentes a las desiciones tomadas por la instancia asesora
del area contable y financiera de la Unidad para Atencién y Reparacién Integral a las
Victimas. Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro
de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histarico
como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de
tipo institucional para la reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades de
la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las decisiones tomadas en desarrollo de
las actividades misionales de la misma. Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) aifio,
posteriormente trasladar al archivoe central por diecinueve (19) aifios mas, en

concordancia con la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el tiempo de retencion en el
Archive Central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo
de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su
reproduccién exacta a través de medio téenico, por intermedio de la digitalizacién con
fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestidn Administrativa y
Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente,
en concordancia con la Ley 734 de 2002.

163

07

.07.071

ACUERDOS

Acuerdos de Servicios Pliblicos

Propuesta Comercial

Suscripcion del acuerdo
Informe de acuerdos de servicios ptiblicos

Gestién
Financiera y
Contable

Agrupacién documental que refleja criterios para gestionar, registrar, controlar, tramitar
y hacer seguimiento al pago de los servicios piblicos de las sedes a nivel nacional, la
subserie ofrece valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,
posteriormente trasladar al archivo central por cuatre (4) afios mas, en concerdancia de
la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores
primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se consolidan
en la Subserie Informes de Gestidn de la Direccion General, se puede proceder en esta
fase del ciclo vital con su eliminacion, por parte del Grupo de Gestion Administrativa y
Documental, previo aval del Cemité Institucional de Gestién y Desempefio dejando como
evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

163

17

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

Gestion
Financiera y
Contable

Agrupacién documental que garantiza la existencia de apropiacidén presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncibn de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, la serie ofrece valores administrativos, por lo
que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el
archive de gestién por un (1) aiio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve
(9) afios mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos
los tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta serie no
desarrolla valores secundarios, | se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su
eliminacién, por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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163 19 |CERTIFICADOS DE TRASLADO PRESUPUESTAL Agrupacion documnental que consigna o se basa en el estudio de necesidades elaborado
Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal COP X X por la Unidad para Atencion y Reparacion Integral a las Victimas con referencia a las
Certificado de Disponibilidad X mud_nﬁcaciones presup!.lestates, la serie ofreu'z valores administrativos, por lo que una vez
) c finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de
Justificacién de traslado X Gestion gestion por un (1) afio, pesteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios
Financiera y i 9 X mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los
Contable tiempos de retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla
valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, por
parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia, los respectivos
inventarios y acta de eliminacién.
i63 23 |COMISIONES
Comisi y Despl al Interior y
#3093 Exterior del Pais
Registro de la solicitud de Comisidn X
Registro de aprobacion de la solicitud de comisién X
Solicitud autorizada por el jefe inmediato X
Solicitud liquidada por el gestor de viaticos del Grupo X
de Gestion Financiera y Contable
Registro de la solicitud en SIIF X
Reporte “Autorizacion Solicitud de Comisién de Viaticos” X Agrupacion documental que consigna la gestion , legalizacién, pago, seguimiento y
9 control de las solicitudes de comisién , autorizaciones de desplazamiento y gastos de
Pago viéticos generado X viaje de los funcionarios y contratistas de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Proyecto de acto administrativo confiriendo la X Integral a las Victimas , por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
comisién o el desplazamiento A tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afo, posteriormente]
Acto administrativo confiriendo la comisién o el X trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia con el Articulo
desplazamiento Gt 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los
Comprobante de Egreso de caja menor SIIF X Financiera 1 9 X valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios , se puede
b H . X Contabley proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, por parte del Grupo de Gestién
Comprobante de I transaccion Administrativa y Documental , previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Solicitud la expedicién del Registro Presupuestal X Desempefio dejando como evidencia los respectives inventarios y acta de eliminacion .
Resolucion 1337 de 2016 "Por la cual se establecen los lineamientos para trémite
Registro presupuestal del compromiso X legalizacion de comisiones y gastos de viaje para los funcionarios de la Unidad para la
. i = Atencion y Reparacion Integral a las Victimas ". Procedimiento:  TRAMITE,
Registro de la solicitud en la base de tiquetes aéreos % LEGALIZACION Y PAGO DE COMISIONES Y DESPLAZAMIENTOS DE FUNCIONARIOS Y
Planilla de solicitud de tiquetes aéreos X CONTRATISTAS AL INTERIOR DEL PAIS
Tiquete emitidos X
Cancelacién de solicitud (Si aplica) X
Acto administrativo derogando la comision o el X
desplazamiento
Legalizacion aprobada/rech azada por el jefe en el X
aplicativo de viaticos
Comprobante servicio de transporte
Orden de page presupuestal de la legalizacion X
Legalizacion pagada X
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163

25
25.097

COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes Ajuste Contable

Comprobante de ajuste contrable SIIF Nacién

Gestion
Financiera y 1 9 X
Contable

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales de la entidad contable
plblica. El comprobante de ajuste contable constituye la sintesis de las operaciones
relacionadas con el ajuste contable en efectivo o su equivalente, por lo que una vez
finalizados los tramites contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual

|corresponda, se conservard en archivo de gestidén por un (1) afio y posteriormente

trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia con el Articulo 28,
Ley 962 de 2005, Una vez cumplidos los tiempos de retencidon y superados los valores
primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, toda vez que se
consolidan en los libros contables Diario, Mayor y Balance, se puede proceder en esta
fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestién Administrativa y
Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio dejando como
evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién

163

25.099

Comprobantes Contables de Egreso
Reporte del Comprobante contable
Comprobante Contable de Egreso

Gestion
Financiera y 1 9
Contable ¥

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, economicas, sociales y ambientales de la entidad contable
puiblica, EI comprobante de egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas
con el pago de efectivo o su equivalente, por lo que una vez finalizados los trémites
contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, se
conservara en archivo de gestién por un (1) afio y posteriormente trasladar al archivo
central por nueve (9) afios més, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 200S.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores primarios y como
esta serie no desarrolla valores secundarios, toda vez que se consolidan en los libros
contables Diario, Mayor y Balance, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su
eliminacion, por parte del Grupo de Gestidn Administrativa y Documental, previo aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempeific dejando como evidencia los respectivos
inventarios y acta de eliminacién

163

25,101

Comprobantes Contables de Ingreso

Reporte del Comprobante Ingreso

Comprobante Ingreso

Gestion
Financiera y 1 9 X
Contable

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen 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 decumento que lo represente, por lo que una vez finalizados los tramites
contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, se
conservara en archivo de gestion por un (1) afio y posteriormente trasladar al archive
central por nueve (9) afios mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como
esta serie no desarrolla valores secundarios, toda vez que se consolidan en los libros
contables Diario, Mayor y Balance, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su
eliminacion, por parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio dejando como evidencia los respectivos
inventarios y acta de eliminacién

163

33

CONCILIACIONES BANCARIAS
Extracto Bancarios

Reporte Auxiliare

Ajuste Contable

Aprobacion de ajustes

Formato de conciliacion Bancaria
Comunicacion Oficial

Formato de conciliacicnes bancarias pendientes

Gestion
Financiera y at 9 X
Contable

X X X X X

Serie Documental en la cual se comparan los movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad, la subserie no ofrece valores para la investigacién,
toda vez que constituyen el registro contable adelantado en desarrollo de las

conciliaciones realizadas, las cuales se consolidan en los libros contables Diario, Mayor y
Balance, por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir del 31 de diciembre
del periodo contable al cual corresponda, se conservara en archivo de gestion porun (1)
afio y posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mds, en

concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los tiempos de
retencién y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores
secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte
del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.
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41

CUENTAS POR PAGAR
Libro auxiliar de cuentas por pagar (SIIF)

Justificacion
Cebra
Resolucion Cuentas por Pagar

Acta de Constitucién de cuentas por pagar
Acta de Cancelacién de cuentas por pagar

X X X X X

Gestidn
Financiera y
Contable

Estado

Rete!

ncién

onFinal

AG

AC
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Serie que evidencia el registro los compromisos pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por
pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en
la vigencia siguiente y los saldos vigentes fenecidos, no ofrece valores para la
investigacion, toda vez que constituyen el registro contable adelantado en desarrollo de
las conciliaciones realizadas, las cuales se consolidan en los libros contables Diario,
Mayor y Balance, por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda, se conservara en archivo de gestion
por un (1) aiio, posteriormente trasladard al archivo central por nueve (9) afios mas, en
concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores
secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte
del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

163

43
43,151

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciones de Estampillas

Formulario de liquidacién de impuestos
Registro CEN Pagos

Orden de Pago No Presupuestal
Soporte de Pago Bancario

X X X X

Gestion
Financiera y
Contable

Subserie que refleja el documento presentado por el contribuyente a la administracion
de impuestos, para dar cuenta del impuesto por estampillas conforme a lo sefalado en el
articulo 1.6.1.13.2,5 del decreto 1625 de 2011. No ofrece valores para la investigacion,
por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda, se conservard en archivo de gestion por un (1) afio
y posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia
con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y
superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, se
puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, por parte del Grupo de
Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempeiio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién. La
declaracién queda consignada en la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN).

163

43.153

Declaraciones de Retefuente
Formulario de liquidacion de impuestos
Registro CEN Pagos

Orden de Pago No Presupuestal
Soporte de Pago Bancario

X X X X

Gestion
Financiera y
Contable

SO
de impuestos, para dar cuenta del impuesto por retencion en la fuente conforme a lo
sefialado en el articulo 1.6.1.13,2.5 del decreto 1625 de 2011. No ofrece valores para
la investigacion, por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda, se conservara en archivo de gestion
por un (1) afio y posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en
concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores
secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, por parte
del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacién. La declaracién queda consignada en la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN).

163

43.157

Declaraciones de Reteiva
Formulario de liquidacién de impuestos
Registro CEN Pagos

Orden de Pago No Presupuestal
Soporte de Pago Bancario

KX X X

Gestién
Financiera y
Contable

Subserie que refleja el documento presentado por el contribuyente a la administracién
de impuestos, para dar cuenta del impuesto por retencién de IVA conforme a lo sefialado
en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. No ofrece valores para la
investigacion, por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual corresponda, se conservard en archivo de gestién
por un(1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en
concordancia con el Artfculo 28, Ley 962 de 2005, Una vez cumplidos los tiempos de
retencidn y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores
secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte
del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacion. La declaracién queda consignada en la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN).




: El_f_ut:uro 4

‘esidetados

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Codigo:710,14,154

Version:03

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha:14/11/2019

Pagina 5 de 9

OFICINAPRODUCTORA: |GRUPO DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

CO|

DIGO

NE

S/Ss

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

Clasificacion

DF

DE

DDHH

DIH

PROCESO
SIG

Estad

Retencion
AG

AC

Disposici
E

cT

dnFinal

MT

S

PROCEDIMIENTO

163

43.155

Declaraciones de Reteica
Formulario de liquidacion de impuestos
Registro CEN Pagos

Orden de Pago No Presupuestal
Soporte de Pago Bancario

X

KX X X

Gestion
Financiera y
Contable

Subserie que refleja el documento presentado por el contribuyente a la administracion
de impuestos, para dar cuenta del impuesto por retencién de industria y comrcio
conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2011. No ofrece
valores para la investigacion, por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir
del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, se conservara en archivo
de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9)
afios mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla
valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion, por
parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité

Institucional de Gestién y Desempeiio dejando como evidencia los respectivos

inventarios y acta de eliminacion. La declaracién queda consignada en la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

163

51

ESTADOS FINANCIEROS

Lista de chequeo Verificacion de Estados Financieros
Balance General

Estado de Actividad Financiera, Econémica y Social
Estado de Cambios en el Patrimonio

Nota a los estados con corte al 31 de diciembre

b i

Gestion
Financiera y
Contable

Los Estados Financieros ofrecen valores para la investigacion, toda vez que alli se
consigna la relacion completa de la actividad financiera de la entidad. Los documentos
permiten reconstruir la historia econdmica y financiera de la entidad, por otra parte son
el medio principal para suministrar informacion contable de los registros de un ente
economico. Mediante una tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero
derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion, clasificacién y
resumen final de los datos contables, Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio,
posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia
con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se debe conservar
totalmente, proceso que desarrollara el Grupo de Gestion Administrativa y Documental
para futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002,

163

59
59.213

INFORMES
Informes a Organismos de Control y Vigilancia
Informe de Organismos de Control y Vigilancia

Gestién
Financiera y
Contable

Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones consolidan datos sobre el desarrollo y

funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de control, como
evidencia de la gestion institucional respecto a los planes de funcionamiento institucional
ejecutados. 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, Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente
trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus valores
primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido
el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se procedera a
su conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccion en medio técnico
a través de la digitalizacion con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestion
Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002,

163

59.217

Informes Boletines a los Deudores Morosos
Informe Boletines a los Deudores Morosos

Gestion
Financiera y
Contable

Subserie que refleja la informacién referente a los reportes de las personas naturales y
juridicas que tienen obligaciones contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos
establecidos en la Ley 901 de 2004. Es eleborade y presentado por las entidades
piblicas a la Contaduria General de la Nacién cada semestre. Guia para la elaboracién de
los formularios chip categoria Boletin Deudores Morosos del Estado. Por lo que una vez
finalizados los tramites contados a partir del 31 de dicembre del periodo contable al cual
corresponda, se conservara (1) afo en archivo de gestién y posteriormente trasladara al
archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de
2005. Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores primarios y
como esta serie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del
ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestién Administrativa y
Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio dejando como
evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacién
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163

59,263 |Informes de Comité de Seguimiento al PAC
Informe de Comité de Seguimiento al PAC

X

X

Gestion
Financiera y
Contable

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por
el cual se establece la estructura de la Unidad para la Los informes consolidan datos
sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de
control, como evidencia de la gestion institucional respecto a los Comités de Seguimiento
al PAC, La informaci6n alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los
ejecutados, Razon por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite,
se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al
archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencién, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su

conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccién en medio técnico a
través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestién

Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité

Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002,

163

Informes de Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable
Informe de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

59.283

Gestion
Financiera y
Contable

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de 2011, por
el cual se establece la estructura de la Unidad para la Los informes consolidan datos
sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de
control, como evidencia de la gestion institucional respecto a los Comités Técnicos de
Sostenibilidad Contable. 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. Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio,

posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas. Una vez finalizados
sus valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones
y cumplido el tiempo de prescripcidn de acciones administrativas, fiscales o legales, se
procedera a su conservacion total, en soporte original y garantizar su reproduccién en
medio técnico a través de la digitalizacion con fines archivisticos por parte de del Grupo
de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Cornité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

163

59.287 | Informes de Ejecucion Presupuestal
Informe de Ejecucion Presupuestal

Gestion
Financiera y
Contable

La subserie refleja los documentos que reflejan la ejecucién del gasto, a nivel de
compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones
presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos por la Unidad para la atencién a las victimas. Por lo que una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de
gestion por un (1) afo, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios
mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se
procederd a su conservacion total en su soporte original de acuerdo con las instrucciones
que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, dado el valor juridico y
legal que pueden adquirir. La informacién ofrece valores para la investigacién histérica,
toda vez que son evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin de socializar
politicas, directrices, lineamientos y demas, relacionados con la misién institucional,

163

59.295 | Informes de Gestién
Informe de Gestion

Gestion
Financiera y
Contable

Estos informes se generan de acuerdo a |o establecido en el Decreto 4802 de 2011, por
el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a
las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por lo que una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1)
afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro (4) afios mds, en

concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y
superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,
debido a que se consolidan en la Direccidn General bajo la suserie INFORMES DE
GESTION, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién por parte del
Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio y dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de
eliminacién,
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59.307 |Informes de Operaciones Reciprocas
Informe de operaciones reciprocas

X

X

Gestion
Financiera y
Contable

La subserie refleja los documentos relacionados con transacciones econdmicas entre
entidades econodmicamente vinculadas con la Unidad para la Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas. Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite, se debe conservar en el archivo de gestibn por un (1) afio, posteriormente
trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia con el Articulo 28,
Ley 962 de 2005. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya
superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones

ladministrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacién total en su soporte

original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio apruebe, dado el valor juridico y legal que pueden adquirir. La informacion
ofrece valores para la investigacién histérica, toda vez que son evidencia de las
diferentes acciones tomadas a fin de socializar politicas, directrices, lineamientos y
demas, relacionados con la mision institucional,

163

59,349 |Informes Revelaciones a los Estados Financieros
Informe Revelaciones a los Estados Financieros

Gestidn
Financiera y
Contable

Los Informes de Estados Financieros ofrecen valores para la investigacién, toda vez que
alll se consigna la relacion completa de la actividad financiera de la entidad, Los
documentos permiten reconstruir la historia econémica y financiera de la entidad. Razén
por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar
en el archivo de gestion per un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por
nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y su retencién, es decir,
ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcidon de
acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizara su reproduccion en medio técnico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestion Administrativa y
Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002,

163

64 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
64.367 |Libro Diario

Acta de Apertura de Libro

Libro Diario
Comprobante de Contabilidad

Gestién
Financiera y
Contable

"El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los

comprobantes de contabilidad”. Régimen de Contaduria Pdblica [En linea). Bogota:

2014, Pag. 48. Posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva,
por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda, se conservara en archivo de gestién por un (1) afio
y posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas, en concordancia
con el Articulo 28, Ley 962 de 2005, UUna vez finalizados sus valores primarios y su
retencidn, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su

conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion en medio técnico
a través de la digitalizacion con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

163

64.369 |Libro Mayor
Acta de Apertura de Libro
Libro Mayor

Gestion
Financiera y
Contable

El Libre Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del Catélogo 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
Pablica [En linea]. Bogota: 2014. P4g. 48. Posee valores de carécter funcional, sumarial
y de importancia colectiva, por lo que una vez finalizados los tramites contados a partir
del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, se conservara en archivo
de gestion por un (1) afio y posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9)
afios mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. UUna vez finalizados
sus valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones
y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se
procederd a su conservacién total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
en medio técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte de del
Grupo de Gestién Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestidn y Desemperio apruebe, en concordancia con la Ley 734
de 2002,
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PROCEDIMIENTO

ORDENES DE PAGO PRESUPUESTALES
Obligacién presupuestal

Cuenta de Cobro

Factura

Planilla Integrada

Comprobante

Consignacion

Embargo

Orden de Pago

KX XK M X XX

Agrupacion documental que muestra los documento generado en la aplicacién SIIF, que
auteriza un pago o un desembolso de la entidad, y va acompafiado por los respectivos
soportes que generaron el registro presupuestal de la obligacién. Por lo que una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en el archivo de
gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios
mas, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez finalizados sus
valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se
procedera a su conservacion total en soporte original y se garantizara su reproduccién en
medio técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte del Grupo de
Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desemperio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

PLANES

Planes Anuales de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones
Seguimiento al Plan
Documento Anélisis de Sector
Sondeo de Mercado

Estudio Previo

CcopP

Aprobacion Hoja de Vida

Solicitud de contratacion

Acta de Comité

El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento que permite planificar el

fortalecimiento de la capacidad institucional a partir de evidenciar las debilidades en sus
procesos estratégicos, misionales, apoyo y de seguimiento, para cumplir con las

funciones y competencias asignadas. Por otra parte, contienen la lista de bienes, obras y
servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface
esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicador del valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagara
el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada
en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacién. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrecen los Planes Anuales de Adquisiciones se encuentra
la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion
frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de gobierno que tuvo a cargo;
igualmente permite reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados
durante una administracion en de tiempo determinado. Son fuente también para
realizar estudios o investigaciones en areas de estudio como la administracién plblica.
En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe
conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente se transfiere al
archivo central por diecinueve (19) afios mas de acuerdo con el Cédige Civil Colombiano.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia
de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
fiscales o legales, en esta fase del ciclo vital se seleccionard una muestra por método
sistematico de un 10% de los planes ejecutados durante el cuatrenio que pudo tener la
Unidad para las Victimas, en la adquisicion de bienes, junto con los decumentos que
evidencien su conformacion y medificaciones relevantes hechas durante la vigencia. De
esta manera se garantizara su reproduccion exacta a través de medio técnico por
intermedio de |a digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo
de Gestién Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte original
seleccionado se conservard permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de
2002.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacién, el
procedimiento de eliminacién se realizara por parte del Grupo de Gestion Administrativa
y Documental, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

CODIGO
NE | S/Ss
163 | 73
163 | 75
75.407
163 | 91
91.495

PROGRAMAS
Programas Anuales Mensualizados de Caja -PAC

Registro Presupuestal de Obligacion
Registro Presupuestal del Compromiso
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Resolucién de Constitucién, Reembolso o Legalizacion dq
Justificacién Técnico Econémica

Relacion de movimientos de caja menor
Planilla de relacion de gastos de caja menor
Comprobante de egreso de caja menor

Orden de Pago

XX X X X X X X

=

Clasificacion | PROCESO Estado Retencion
DIH SIG P C R AG AC
Gestién
Financiera y 1 9
Contable
Gestién
Financiera y 1 19
Contable
Gestién
Financiera y 1 9
Contable

Subserie que agrupa los documento por el cual se programa, administra, verifica y
aprueba el monto méaximo mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier
entidad financiada con recursos Piblicos, por lo que una vez finalizados los tramites
contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda, se
conservara (1) afo, posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios mas,
en concordancia con Articulo 28, Ley 962 de 2005. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores
secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte
del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacién, ya que el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC representan los
movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos
proyectados mensualmente. La informacién de esta subserie queda consolidada en los
estados financieros
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N‘éo ISG,?SS SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Df°"°"teDE g‘;;':“_;';; PR‘;?ZSO ; Fst:dn - l:eéencArEn CI;IE poEsic u;;;ma; PROCEDIMIENTO
163 [ 99 |REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Agrupacion documental que evidencia las operaciones de la caja menor y los procesos de
Resolucién de constitucién de caja menor, X apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacién, por lo que una vez finalizados los
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. X tramites contéadus a [;'?rtirddel 31“:&3 dIciemtErf)de_l penosn;lo x.:ﬂntablf at| culaldcorrtlaspozt_:la,
: se conservara en archivo de gestién por un afio, posteriormente trasladar al archivo
Cfu-tiﬁ:adn de apert%:ra de cuenta bancarie: X central por nueve (9) afios mds, en concordancia con el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Péliza para el manejo de recursos. X Gestion x Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores primarios y como
Comprobante de operacién. X Financiera y 1 9 X esta serie no desarrolla valores secundarios, se puede proceder en esta fase del ciclo vital
Factura, X Contable con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestidn Administrativa y Documental, previo
Comprobante de gastos. X aval del Comité Institucional de Gestién y Desempeiio dejando como evidencia los
Cuenta de cobro X respectivos inventarios y acta de eliminacién, ya que el Programa Anual Mensualizado de
Resolucién de reconocimiento del gasto. X Caja - PAC representan los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en
Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor] X relacién con _los pagos proyectados mgnsualmente. La informacién de esta subserie
Acta de arqueo de caja menor X queda consolidada en los estados financieros
REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
163 101 SEGUIMIENTO
101.575 REQ'?E'.-DS d? C?ntrol Y Seguiniento al Pagide Registro y Controlal Seguimiento al Pago de Servicios Piblicos es una herramienta cuyo
Servicios Piblicos i § 45 e 4 3
contenido consolida la informacién a disposicién de la Unidad para la Atencién y
Factura . L Reparacion Integral a las Victimas con relacién a la gestién sistematica y transparente
Formato para trémite de pago X que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y
Guia de envio X satisfaccion social en la prestacién de los servicios a cargo de la entidad. Dentro de las
Planilla o relacién de facturas X posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra inherente, la de analizar y
Aprobacion PAC X c!o;:npi;ar Ilisrobii;emoi pro!zt:iest::s enbAuna admi[listracién Frentle al los tresultadi‘:s
obtenidos al finalizar el periode de gobierno que tuve a cargo; igualmente permite
Reparte;de Qndgn de:Pago X Gestion reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una
Financiera y 2% 9 X administracion en un lapso de tiempo determinado. Son fuente también para realizar
Contable estudios o investigaciones en éreas de estudio como la administracién pablica. Razén por
la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en el
archivo de gestidn por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por
nueve (9) afios mas de acuerdo con el Cédigo Civil Colombiano. Finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se
procederd en esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestién
Administrativa y Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacién
Registros de Control y Seguimiento de Registros y Control al Consecutivo de Turno para Pagos es una herramienta cuyo
163 101'599Consecutlvos de Turno para Pagos contenido consolida la informacion a disposicion de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas con relacién a la gestidn sistemdtica y transparente
Planillas X que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y
Acta de Reunién X satisfaccion social en Ia prestacion de los servicios a cargo de la entidad. Dentro de las
Listado de Asistencia X posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra inherente, la de analizar y
Control y Registro de Turno para Pagos X comparar los OleEhVOS propuestos en una administracion frent.e a los resultados
obtenidos al finalizar el periodo de gobierno que tuvo a cargo; igualmente permite
Gestién reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una
Financiera y 1 9 X administracion en un tiempo determinado. Son fuente también para realizar estudios o
Contable investigaciones en dreas de estudio como la administracién pablica. Razon por la cual,
una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en el archive
de gestion por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios mas de acuerdo con el Cédigo Civil Colombiano. Finalizado el tiempo de retencién
en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd en
esta fase del ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestién Administrativa
y Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefo dejando
como evidencia los respectivos inventarios y acta de eliminacion
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