; Cédigo | GDO-FT-011 N
. Version 2 l
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — i
Fecha de |
| actualizacion RRREGR ’
I 4 —
1. Entidad Productora: 'UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° ‘ De | 5
3. Oficina Productora: 'Secretaria General - Gestion Financiera 4. Facha te aprobeciis fet Com Wi 12/07/2016
| de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3Soporte | S.4Retencion | ° 0\SPosicion
5.2 Saries, Subserle y tipos 541 | 542 5.6 Procedimientos
511 512 8§13 documentales 531 $3.2 Archivo | Archivo | CT| E |MT
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Gestion | Central e
05 03 FICADOS DE DIS| BILIDAD Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el iempo de retencion en el archivo
IEFE:;;:JPUEST AL iy central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
i - i 2 8 X i ya que esta inf ion es modificada constantemente y ademas se
Solicitud de certiicado de disponibilidad presupuestal | encuentra reflejada en los informes de ejecucion presupuestal y el aplicativo SIIF, esta
Yy ‘”a.b'"d‘ad m"_'“ ((?FI{T—OM) técnica se aplicara mediante picado del papel y como soporte quedaré la respectiva
Certificado de disponibilidad presupuestal SIIF X acta de eliminacion.
05 04 CERTIFICADOS DE REGISTRO Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el fiempo de refencion en el archivo
PRESUPUESTAL central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
— - - 2 8 X historico, ya que esta informacion es modificada constantemente y ademas se
Solicitud de certificado de registro presup X _ encuentra reflejada en los informes de ejecucion presupuestal y el aplicativo SIIF; esta
Certificado de registro presupuestal SIIF X técnica se aplicara mediante picado del papel y como soporte quedara la respectiva
05 08 |CONCILIACIONES FINANCIERAS
Extracto X
Registro SIIF X
Factura X
Reir?t‘agro ; X Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
Auxil X 9 8 central, se proceder4 a seleccionar un formato contable por afio que demuestre la
Nomina X actividad administrativa de la Unidad, la cual sera transferida al Archivo Historico para
Ajuste conciliacion contable X Su conservacion, ya que su informacion reposa en los libros mayores y de balance.
Conciliacion bancaria (GFI-FT-015) X
% Conciliacion propiedad, planta y equipo (GFI-FT-016) X
Conciliacion pago por cuenta de terceros y - X
provisiones de némina (GFI-FT-017) - | B N
s 1 INFORMES |
03 Informes Contables
Informes de SIIF ] Seleccion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de refencion en el archivo
Estados contables X 2 8 central, se procedera a seleccionar el ltimo informe del afio, la cual sera transferida al
Informe &l consolidado de hacienda e informacion ” Abchiva fissicrion: pard su comservacin:
blica CHIP
05 Informes de Ejecucion Presupuestal Seleccion: Una vez los documentos cumplan el iempo de retencion en el archivo
Informe de ejecucion presupuestal » 2 8 central, se procedera a seleccionar el ultimo informe del afio, la cual seré transferida al
Anexos X Archivo Historico para su conservacion.
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. r O Codigo  GDO-FT-011
p Versién | 2 e I R
(,,, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | (OMINAGRICULTURA
e apopwos Fechade | 4062015
Bursl Agroo
B actualizaciéon
1. Entidad Productora: J UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N°® De l 5
i — T i3 2 o
3. Oficina Productora:  Secretaria General - Gestién Financiera A Pcha e apeshiscion det Comth inieno 12/07/2016
! de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo ' 5.3 Soporte 5.4 Retencion | > Disposicidn
5.2 Series, Subserie y ti Final
: : y.Epos 541 | 542 5.6 Procedimientos
511 512 8543 documentales 53.1 532 5
Dependencia = Serie | Subserie Fisico | Electrénico Mshie | Arckiv. | CT1.E 1WE( B
i Gestion | Central
05 20
LEGALIZACIONES DE GASTOS DE VIAJE
Legalizacion gastos de viaje y manutencion X ' :
contratistas (GFI-FT-008) Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo
Legalizacion de la comision funcionarios central, se prooedara a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
GTH-FT-011 2 2 8 X histérico, ya que la inf ion es ¢ idada en los inf dos por el area,
Comision de servicios donde se detallan las operaciones financieras realizadas por la en‘hdad y de igual forma
|GTH-FT-012 & se encuentra en el aplicativo de SIIF; esta técnica se aplicara mediante picado del papel
Formato equivalente a factura (GFI-FT-009) X y como soporte quedara la respectiva acta de eliminacion.
Gastos de viaje y manutencion para contratistas (GFI- X
FT-006)
Consignacion bancaria al Banco de la Republi X
05 21 LIBROS CONTABLES
01
Libros Auxiliares Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de ion, se procedera a
2 8 X eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor historico y esta
Libro Auxiliar X informacion se encuentra consolidada en la entidad que administra el SIIF.
02 AER
Libros de Diario i Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera a
2 8 X ; eliminar la totalidad de la informacion dado que no pesee valor historico y esta
Libro de Diario % | informacién se encuentra consolidada en la entidad que administra el SIIF.
03 ) ]
Libros Mayor y Balances Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion, se procedera a
2 8 X eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor historico y esta
Libro Mayor y Balance X informacién se encuentra consolidada en la entidad que administra el SIIF.
w 4 MODIFICACIONES DE PRESUPUESTO Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el archivo
Solicitud de modificacion de presupuesto X central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
Certficado de Disponibilidad Presupuestal modificado| X z L % h"smwég:s'ﬂue "Z aﬂ: adminisgaivos ":sf';ﬂt:zs_de “’af’lf“"r‘;'ﬁwgﬂx M-
- = | modi conservados en esta subserie, son copias; nica se aplicara mediante pica
ﬁ'-;::(ﬁ;ado %5 Boyet Fep foseiticece i papel y como soporte quedara la respectiva acta de eliminacion.
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00, u r ! Cédigo  GDO-FT-011
0 ) Version | 2 INAGRICULTURA
¥ l : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : el SNSRI
s atbiaiiong Fechade | ;50615015
R | actualizacion |
1. Entidad Productora: 'UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. Hoja N° ‘ De J 5
3. Oficina Productora: ~ Secretaria General - Gestion Financiera A Foul de aprabnciin Bt DX inhoe 12/07/2016
i de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5.3Soporte | 5.4 Retencion | >0 D oPorcon
5.4 Sarten, bl e ¥ pot 541 | 542 5.6 Procedimientos
511 51.2 513 documentales 534 53.2 Archivo | Archivo | CT| E [MT
Dependencia | Serie ' Subserie Fisico | Electrénico Gestién | Central
05 2% OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
Retacith de dediccibnes X Eliminacién: Una vez Iu§ ‘_ s pl glﬁempolde en el archivo
I central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
Informes de SIIF X e - ¥ i :
e e ko e S X 2 8 X yaque la es en los informes presentados por el area,
i il donde se detallan las operaciones financieras realizadas por la entidad y de igual forma
Recibo oficial de pago Distrito X se encuentra en el aplicativo de SIIF; esta técnica se aplicara mediante picado del papel
Recibo oficial de p DIAN X y como soporte quedara la respectiva acta de eliminacio
Recibo oficial de pago DIAN X
05 2 ORDENES DE PAGO
Certificacion de supervision para tramite de pago (GF! X
FT-005)
Inh@e enirega procucios A Eliminacion: Una vez los d tos cumplan el tiempo de retencién en el archivo
Pia""“‘" "“P"“’s - X central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
Certificacion de obligado a declarar renta X histérico, ya que la informacion es concolidada en los informes presentados tanto de
Factura X 2 8 X presupuesto, como de contabilidad, donde se detallan las operaciones financieras
Certificado Parafiscal X realizadas por la entidad y de igual forma se encuentra en el aplicativo de SIIF; esta
| Solicitud de cheque de gerencia X téenica se aplkgré mediante picado del papel y como soporte quedara la respectiva
'Liquidacion facturas (GFIFT-002) X acta de eliminacion.
Liquidacion de cuentas (GFI-FT-003) X
Paz y salvo / Acta de terminacion X
L Orden de pago generada X o ]
05 3 PROGRAMAS MENSUALIZADOS DE CAJA - |
PAC |
Solicitud de inclusién de pagos (GFI-FT-010) X
F"”'""fm de programacion de pagos '“9"5”"’"95_ X Eliminacién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
|Relacion dﬂ pagos efectuados en el mes anterior y X central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
programacion del mes siquiente 2 8 X histrico, ya que esta informacién es modificada constantemente y ademas se
Soporte constitucion de cuentas por pagar X encuentra reflejada en los informes de ejecucion presupuestal; esta técnica se aplicara
Sopfme gonsﬁmcian de reserva presup ) X mediante picado del papel y como soporte quedara la tiva acta de eliminacio
Justificacion de los supervisores para constitucion de X
reservas
Circulares X
, Acta sobre el PAC X
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actualizacién | e 1
|
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2. HojaN° | De i 5
1 = g . i i Interno
3. Oficina Productora: 'Secretaria General - Gestion Financiera b Fecha. de_ AEEORNGIon o Gomist ks 12/07/2016
| de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Cédigo 5. 3 Soporte 5.4 Retencion 58 Dn;;:::iclén
£33 S, Svmmonty Hpos 541 | 542 5.6 Procedimientos
511 51.2 513 documentales 531 532
Dependencia | Serie | Subserie Fisico| Etectronico | ATchivo| Archivo | CT| E. [MT
Gestion | Central
05 42 TRASLADOS PRESUPUESTALES
01
Traslados Presupuestales Externos
Justificacion del traslade presupuestal
D Eliminacién: Una vez los d plan el tiempo de retencion en el archivo
Certificacién del Ordenador del Gasto y Presupuesto X central, se procederé a eliminar la totalidad de la informacién dado que no posee valor
Certificado de Disponibilidad Presupuestal de 2 8 X histérico, porque los actos administrativos derivados de estas modificaciones
Traslado X conservados en esta subserie, son copias; esta técnica se aplicard mediante picado del
Solicitud de Traslado SIIF X papel y como soporte quedara la respectiva acta de eliminacion.
Resolucién del traslado presupuestal X
Oficio remisorio de la Resolucién
Oficio de respuesta de los Ministerics X
02
Traslados Presupuestales Internos - ) 4 !
Eliminacion: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
e central, se procedera a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor
Modificacién de la desagregacion del presupuesto X 2 8 X historico, porque los actos administrativos derivados de estas modificaciones
| conservados en esta subserie, son copias; esta técnica se aplicara mediante picado del
papel y como soporte quedara la respectiva acta de eliminacion.
| Anexos (Cuando se requieren) X
s a3 ~ [VIGENCIAS EXPIRADAS T ,
Solicitud de vigencia expirada X 1
(ECE SR 2 Ci ion Total: U los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
T — onservacion : Una vez los docu umplan el tiem| retencion en
g:rh.‘:cacfﬂn do : Diesonils Seners - é e 2 4 X archivo central, se procedera a transferir |a totalidad de la documentacion al Archivo
i caan e Frsaurniesin. Hist6rico para su conservacion total, ya que dan cuenta de aquellos pagos que se
R de la vigencia expirada X realizan en una vigencia expirada.
Oficio io de la Resolucion X
Oficio aprobando la Resolucion X
Oficio aprobando el pago de la vigencia expirad: X
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o actualizacion GRS
1. Entidad Productora: UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA 2.HojaN° | De l 5
3. Oficina Productora:  Secretaria General - Gestién Financiera 4 Fockil S apeobaEsi dul Comite wce 12/07/2016
| de Archivo:
5. Datos Generales de la Tabla
5.1 Codigo 5.3 Soporte 84 Retoncion | 7 D Iposicion
5.2 Series, Subserie y i Final
; s Y oS 541 | 542 5.6 Procedimientos
511 51.2| 513 documentales 531 53.2 Archivo | Archivo |CT!| E |MT| S
Dependencia ' Serie  Subserie Fisico Electrénico Gastida | Contral
05 4 VIGENCIAS FUTURAS . ; i
e - . Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
Solicitud de aprobacion de vigencia futura X 2 A X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al Archivo
CDP modificacion X Historico para su conservacion total, ya que dan cuenta de aquellos pagos que se
realizan en vigencias futuras.
Legalizacion de la vigencia futura X v P )
CT: Consefvacion Total 6. Director General: Felipe Fonseca Fino Firpa. /5//——'
E: Eliminacion % }M@‘Q%
MT: Medio Tecnolégico 7. Secretario General: _Dennis William Bermudez Murillo Firma:
S: Seleccion
F: Fisico ) ‘ ) ) : a — A'—-e
El: Electrénico 8. Lider del Proceso: Maria Gladiz Salcedo Barrera Firma: ' > >, e .
9 Lider del proceso de Gestién Documental: Mauricio Gonzalez Llanos Firma: ‘ m
7
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