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401.21 BIENES
401.21.1 |Bienes Inmuebles 1 9 X X Esta serie responde a lo enunciado en al Articulo 177 de la Ley 1448 del
*Ofrecimiento del bien X P/E 2011, en el Articulo 21 del Decreto 4802 de 2012 y la Circular 23 de 2007
*Informe de alistamiento X PHE ‘ ) ) ) )
*Formato de alistamiento X P/E Sg ‘conserva la totalidad de Ala serie debido a que evidencia el ejerC|f:|o
misional de la Unidad, convirtiéendose en patrimonio documental de la Nacion
“Notificacion de audiencia. X P/E Se le aplicara el proceso de digitalizacion acorde con los equivalentes
*Poder para asistir a audiencia X P/E funcionales del articulo 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999 y los requerimientos del
*Informe de pos audiencia X P/E articulo18derla Ley:384.ce 2000
*Convocatoria X P/E Para el proceso de conservacion de documentos electrénicos, se realizara el
*Acta de Recepcion X P/E protocolo de migracion digital de la subserie cada cinco (5) afios dando inicio
3 ” desde los primeros cinco anos de retencion en el Archivo Central. Esta labor
Acta de secuestro lo hace la fiscalia X P/E de migracion se realizara en colaboracion con la Oficina de Tecnologias de la
*Acta de complementariedad del secuestro lo hace el FRV X P/E Informacion de la Unidad, bajo el protocolo que se establezca para este fin
*Certificado de Libertad y Tradicion X PYE
*Escritura Publica X PI/E
*Certificado de Pago de Impuestos X P/E
*Soporte de Servicios Publicos X P/E
*Certificado de Expensas X P/E
*Soporte Contable (Consignacion Banco Agrario) X P/E
*Ficha técnica X PE
*Inventario X P/E
*Informe de Visita, Inspeccion o técnico X P/E
*Informe Juridicos X P/E
*Comité de enajenacion X P/E
*Avalluo X P/E
*Informe de Comercializacion (Subastas, Ventas u Otros) X PY'E
*Cita para cambio de precio X P/E
*Contrato de promesa de compraventa o Administracion X PVE
*Poliza X PIE
*Estudio de Arrendamiento X P/E
*Acto administrativo traslaticio de dominio X P/E
*Comunicacion X P/E
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401.21.1 |Bienes Muebles 1 9 X X Esta serie responde a lo enunciado en al Articulo 177 de la Ley 1448 del
*Ofrecimiento del Bien X P/E 2011, en el Articulo 21 del Decreto 4802 de 2012 y la Circular 23 de 2007
*Informe alistamient
*Formatoddee ali:taamieen?o i FF: ; E Se conserva la totalidad de lla serie debido a que evidencia el ejercicio
*Notificacién de audiencia. X P/E misional de la _Umdad‘ conwmendqse en pat'rimonno documental de la Nacion
*Poder para asistir a audiencia X P/E Se le aplicara ell proceso de digitalizacion acorde con los quwalentes
3 8 funcionales del articulo 4, 5 y 6 de la Ley 527 de 1999 y los requerimientos del
“Informes de pos audiencia X PIE articulo 19 de la Ley 594 de 2000
*Convocatoria X P/E
*Informe de Vocacion Reparadora X P/E |Para el proceso de conservacion de documentos electronicos, se realizara el
*Acta de Recepcion X P/E protocolo de migracion digital de la subserie cada cinco (5) ahos dando inicio
vl e Eecisstols idoala fscalia X P/E desde iosrprimeros cinco anos de reteqcic’wn en el Archivo Central. E;ta labor|
de migracion se realizara en colaboracion con la Oficina de Tecnologias de la
“Acta de complementariedad del secuestro lo hace el FRV X P/E Informacion de la Unidad, bajo el protocolo que se establezca para este fin
*Improntas / Estudio Técnico X P E
*Tarjetas de Propiedad X P/E
*Certificado de Vacunacion X P/E
*Traspaso X P/E
*Certificado de Libertad y Tradicion X P/E
*Impuesto X P/E
*Escritura Publica X P/E
*Certificado de Pago de Impuestos X P/E
*Soporte de Servicios Publicos X PIE
*Certificado de Expensas X P/E
*Soporte Contable (Consignacion Banco Agrario) X P/E
*Ficha técnica X PIE
*Inventario X P/E
*Informe de Visita, Inspeccion o técnico X P/E
*Informe Juridicos / denuncias X P/E
*Comité de enajenacion X P/E
*Avaluo X PIE
*Informe de Comercializacion (Subastas, Ventas u Otros) X PI/E
“Guia de Movilizacion X P/E
*Guia Sanitaria de Movil X P/E
*Contrato de promesa de compraventa o Administracion X PIE
*Poliza X PIE
*Estudio de Arrendamiento X PI/E
*Acto administrativo traslaticio de dominio X P/E
*Dinero o cheques X P/E
*Comunicacion X PI/E
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40146 |DONACIONES 1 9 X | X |Esta serie responde a lo enunciado en el literal C del Articulo 177 de la Ley|
*Convenio X P/E 1448 del 2011 donde establece "Las sumas recudadas por entidades
*Reporte de donacion X P/E financieras como resultado de la opcién de donacién veluntaria al finalizar las
*Extratos bancarios transacciones en cajeros electrénicos transacciones por internet”

*Certificacion de la donacion )
Una vez se halla transferido al Archivo Central, se hace seleccion del 10%

por cada 20 anos de produccion documental a aquellas solicitudes que
evidencien requerimientos legales y fiscales a los que diera lugar, se elimina
el soporte fisico y se conserva el soporte electronico

La eliminacion de los documentos que no hayan sido objeta de conservacion
permanente debe hacerse por medio de picado y reciclaje del papel. De la
Eliminacién se dejara constancia en Acta de Eliminacion, la cual debe ser
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la
dependencia respectiva, segun lo establecide en el Acuerdo No. 039 de
2002 expedido por el Archivo General de la Nacién

‘ Para el proceso de conservacion de documentos electronicos, se realizara el
| protocelo de migracion digital de la subserie cada cince (5) afos dando inicio
| desde los primeros cinco anos de retencion en el Archivo Central Esta labor
| de migracion se realizara en colaboracion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacion de la Unidad, bajo el protocolo que se establezca para este fin

40128 |CAJA MENOR

*Resolucién de constitucion caja menor % P/E 1 9 X | X JEsta serie responde a lo enunciado en el Articulo 5 del Acuerdo 023 de 2007
*Justificacion Técnico Econémica X P/E donde establece que el Fondo para la Reparacion a las Victimas se
“CDP X P/E Administrara por parte de accion Social como un sistema separado de
*Conciliacién Bancaria X P/E cuentas, con una contabilidad integral y exclusiva. El ordenador del gasto
o sera el Alto consejero Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion
Arqueo X P tE .
‘Reembolso 5 PIE Internacional

a9 Una vez se halla transferido al Archivo Central, se hace seleccion del 10%
“Legalizacion X P/E

por cada 20 afios de produccién documental a aquellas solicitudes que
evidencien requerimientos legales y fiscales a los que diera lugar, se elimina
el soporte fisico y se conserva el soporte electronico La eliminacién de los
documentos que no hayan sido objeto de conservacion permanente debe
hacerse per medio de picado y reciclaje del papel De la Eliminacién se
dejara constancia en Acta de Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia
respectiva, segun lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido
por el Archivo General de la Nacion Para el proceso de conservacion de
documentos electronicos, se realizara el protocolo de migracion digital de la
subserie cada cinco (5) afos dando inicio desde los primeros cinco anos de
retencion en el Archivo Central. Esta labor de migracion se realizard en
colaboracioén con la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Unidad,
bajo el protocolo que se establezca para este fin
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401.41 CONTRATOS
401411 |Contratos de Prestacion Servicios 1 19 X | X JEsta serie responde a lo enunciado en el articulo 17 del decreto 4760de 2015
*Solicitud para Contratar X P/E donde dispone que la administraciéon del Fondo para la Reparacion de las
*Estudios Previos X P/E Victimas, "podra contratar total o parcialmente el manejo de los recursos vy
“Certificado de Disponibilidad presupuestal X P/E bienes que ingresen al fondo, mediante encargo fiduciario, contratos, fondos
*Hoja de Vida X P/E de fiducia. contratos de administracion, mandate. arrendamiento y demas
*Soportes Hoja de Vida X P/E negocios juridicos que sean necesarios, los cuales se regir a las normas de|
*Fotocopia Documento de Identificacion X P/E i e
*Fotocopia de Tarjeta Profesional X P/E Debido a la perduracion de los valores primarios de la subserie, se hace
*Fotocopia de Libreta Militar X P/E seleccion del 10 % por cada 20 afios de producciéon documental a aquellos
*Certificado de Procuraduria General de la Nacion, Contraloria de la contratos que evidencien requerimientos legales y fiscales a los que diera
Republica y Consulta de Antecedentes Judiciales X P/E lugar, se elimina el soporte fisico y se conserva el soporte electrénico
*Certificado Afiliacién a EPS o Planilla de Pago X P/E La documentacion que no se selecciona, se elimina mediante el proceso de
iCentificado de Afiliacidn a Fondo de Pensiones X P/E picado y rec¢cla]e'de papel De la eliminacion se debe dejar constancia en
*Formiato de Solicitud de/Informacion Trbutaris Persons Natiiral X PIE Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
i o ) . . Archivo, el Jefe de Archive y el de la dependencia respectiva, segun |0|
Certificado de Afiliacion a Riesgos Profesionales o X PIE establecido en el Acuerdo No 039 de 2002 expedido por el Archivo General
* Declaracién Voluntaria de no Quererse Afiliar al Sistema de Riegos| de la Nacion. Para el proceso de conservacion de documentos electronicos,
Profesionales se realizara el protocolo de migracién digital de la subserie cada cinco (5)
*Formato Certificacién Bancaria X P/E afos dando inicio desde los primeros cinco anos de retencion en el Archivo)
“Inscripcién en el Registro Unico Tributario (DIAN) X P/E Central Esta_ labor de mngramc’:n'se realizara en colaboracion con la Oficina
“Registro de Informacion Tributaria - RIT X P/E de Tecnologias de la Informacién de la Unidad, bajo el protocolo que se
N . ) establezca para este fin
Certificado de Idoneidad y Experiencia X P/E La eliminacién del soporte papel se efectuara mediante el proceso de picado
“Contrato X P/E y reciclaje de papel De la eliminacion se debe dejar constancia en Acta de
*Registro Presupuestal X P/E eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo,
*Memorando designacion de Supervisor X P/E el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva, segun lo establecido en
*Poliza X P/E el Acuerdo No 039 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacion
*Acta de Aprobacion de Poliza X P/E
{\O Copia de la Publicacion en SECOP X P/E
401.53 ESTADOS FINANCIEROS 1 19 X X | X |Esta serie responde a lo enunciado en el Articulo 5 del Acuerdo 023 de 2007
“Balance General X P/E donde establece que el Fondo para la Reparacion a las Victimas se
*Estado de Actividad Financiera, Econémica y Social X P/E Administrard por parte de accion Social como un sistema separadc de
*Estado de Cambios en el Patrimonio X P/E cuentas, con una contabilidad integral y exclusiva El ordenador del gasto)
*Nota a los estados X P/E sera el Alto consejero Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion
“Comprobante contable X P/E Internacional” Se conserva la totalidad de la serie debido a que evidencia el
viibros de contabilidad ejercicio misional de la Unidad, convirtiéndose en patrimonio documental de
la Nacion. Se le aplicara el proceso de digitalizacién acorde con los
equivalentes funcionales del articulo 4, 5 y 6 de la Ley 527 de 1999 y los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000 Para el proceso de
conservacion de documentos electronicos, se realizara el protocolo de
migracion digital de la subserie cada cinco (5) afos dando inicio desde los
primeros cinco afos de retencion en el Archivo Central. Esta labor de
migracion se realizara en colaboracion con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién de la Unidad, bajo el protocolo que se establezca para este fin
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401193 |SENTENCIAS 1 9 X X Se conserva la totalidad de la serie debido a que evidencia el ejercicio|
*Sentencia de primera instancia X P/E misional de la Unidad, convirtiéendose en patrimonio documental de la Nacion
*Sentencia de segunda instancia % P/E en lo referente a los archivos de Derechos Humanos Derechos Humanos
*Auto X P/E reconocidos en la Constitucion Politica y/o los Tratados Internacionales
*Cedula de ciudania 0 P/E aprolbaclos por‘ C:)Ion;bia: ESe4 le gﬁlicifa Tl 2r05cesg :e|dlﬁllah;;$zn ?;gr;e
- con los equivalentes funcionales del articulo 4, e lale e
et Gl de Hackianto X CLE jos PediaribNlos i articul 10 08 16 Loy B4 R 2000 g
“Registro inico tributario X P/E Para efectos de consulta y ordenacion documental, cada registro debe
“Declaracion juramentada X P/E contener un numero de registro Unico asociado a la victima, configurando un
*Ficha de caracterizacion X P/E unico expediente donde se tenga a disposicion cada una de las tipologias
*Acuerdo de Pago (Menor de edad) X P/E documentales referenciadas, acorde con lo designado en el articulo 156, 157
*Acuerdo de Pago (Perjuicios) X P/E y 158 de la Ley 1448 de 2011 En ese sentido, tanto el expediente fisico como
*Poder X P/E digital debe corresponder en numero de registro, cédula de ciudadania del
“Rectificaciones de poder X P/E declarante, nombie de del declaraﬂte yla lfaZEDIF’!dad de todas las tipologias
*Certificacién Bancaria X P/E documentales asociadas a este, ubicadas en un solo expediente
*Solicitud al Tribunal X P/E
*Respuesta Tribunal X P/E
*Solicitud Juez de Ejecucion X P/E
*Respuesta Juez de Ejecucion X P/E
*Solicitud otras entidades X P/E
*Solicitud Inclusion RUV X PLE
*Solicitud de Cruce X P/E
*Respuesta de Cruce X P/E
*Check Lista Resoluciones X BiE
*Resolucion de pago X P/E
*CDP X P/E
*Solicitud PAC X P/E
*Solicitud de Desembolso X P/E
*Encargos fiduciarios X P/E
*Archivo Plano X P/E
*Jornadas X P/E
*Notificacion personal X P/E
*Informe Tribunal X P/E
*Solicitud de Reprogramacion X P/E
*Reprogramacién de pago X P/E
*Recursos de reposicion X P/E
*Derechos de peticion X P/E
*Resoluciones aclaratorias X PIE
*Notificacion Resolucion Aclaratoria X P/E
*Resolucion resuelve recurso de reposicion X P/E
*Constancia de notificacién Recurso de Reposicion X P/E
"Respuesta derecho de peticién X P/E
*Escrituras publicas de liquidacidn sucesion X P/E
*Sentencia de liquidacién de sucesién X P/E
“Resolucion Sucesion X P/E
= “Notificacion Resolucion Sucesion X
o
A




\.)

2 Codigo  710,14,15-4
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL il oM
@ e TODOS POR UN
Nuwomks PROCESO GESTION DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion  Mayo 12 de 2015
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TRD Pag 1de 1
AREA PRODUCTORA: FONDO PARA LA REPARACION DE LAS VICTIMAS HOJA No: 6 DE 7
CODIGO AREA: 401 VERSION 2 FECHA: 12/05/2015
Tradicién . RETENCION* Disposicién Final
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES Documental ;Lp;:i Archivo | Archivo el s s PROCEDIMIENTO
0| C|[DE Gestion Central
401.201 |SOCIEDADES 1 # X X Esta serie responde a lo enunciado en al Articulo 177 de la Ley 1448 del
*Ofrecimiento del Bien X P/E 2011, en el Articulo 21 del Decreto 4802 de 2012 y la Circular 23 de 2007
“Acta de Entrega X P/E
“Certificado de Existencia y Representacién Legal X P/E Se conserva la totalidad de la serie debido a que evidencia el ejercicio
“Cenfcado do Liverd y Tradcn AL e = & et 1 e o6 s 1 o
p 1 191 IZaci I S
‘Prowdenma Entraga de Sociedad X PIE equivalentes funcionales del articulo 4, 5 y 6 de la Ley 527 de 1999 y los
Estatutos de Sociedad X P/E requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000
*Informes Juridicos X P/E
*Planilla PILA X P/E Para el proceso de conservacion de documentos electronicos, se realizara el
‘Impuestos Generales X P/E protocolo de migracion digital de la subserie cada cinco (5) afios dando
*Extractos Bancarios de Cuentas de la Sociedad X P/E inicio desde los primeros cinco anes de retencién en el Archivo Central Esta
“Listado (deudores, trabajadores, pagos, otros) X PI/E labor de migracion se realizara en colaboracion con la Oficina de
*Acta de Reunion Sociedad X P/E Te‘cr';?\ogias de la I?formacujm de la Unidad, bajo el protocolo que se|
*Informes de Visita (Inspeccion, Técnicos) X P/E esiablezca paraipsle.In
*Avalio X P/E
*Contrato de Administracion X P/E
*Comunicacion X P/E
*Estados Financieros (Balances, PYG, Otros) X P/E
*Recibo X P/E
*Factura X P/E
*Soportes Contables X P/E
}," *Soporte Servicios Publicos X P/E
\
\.
401196 |SOLICITUDES, QUEJAS, RECLAMOS Y REQUERIMIENTOS 2 # X[ X |El tiempo de retencion en archivo central esta acorde con Io
‘Corfn!.n‘mcacion X PIE estipulado en la vigencia de la Ley 1448 de 2011 (articulo 208)
KF) ‘Petnqnn X P/E Dentro de esta serie documental se incluyen todos los medios de
*Queja X PlE comunicacion que usa la ciudadania para efectuar sus solicitudes
*Reclamo X P/E Se selecciona una muestra cualitativa del 10% por cada cinco afos
*Respuesta X PI/E de produccion documental de derechos de peticidn que tengan

relevancia juridica a fravés del tiempo, es decir, que a partir de su
tramite se originaron nuevos lineamientos sobre la Atencion vy
Reparacion Integral a las Victimas, o que hayan sido origen de
determinaciones en la Corte Suprema a nivel nacional ylo
internacional. A los documentos seleccionados (sea en soporte
papel, audio y/o virtual) se les aplicara el proceso de Digitalizacion
acorde con los equivalentes funcionales del articulo 4, 5y 6 de la Ley
527 de 1999 y los requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de
2000. Para el procesc de conservacion de documentos electronicos,
se realizara el protocolo de migracion digital de la subsidie cada cinco
(5) afios dando inicio desde los primeros cinco anos de retencion en
el Archivo Central. Esta labor de migracion se realizara en
colaboracion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la
Unidad, bajo el protocolo que se establezca para este fin

La eliminacion de los documentos que no hayan sido objeto de
conservacion permanente debe hacerse por medio de picado y
reciclaje del papel. De la Eliminacion se dejara constancia en Acta de
Eliminacidn, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia respectiva, segun
lo establecido en el Acuerdo No. 039 de 2002 expedido por el
Archivo General de la Nacion
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401 197 |TITULOS DE TESORERIA CLASES B X P/E o % Esta serie responde a lo enunciado en el Articulo 5 del Acuerdo 023 de 2007
*Solicitud de tasas invertir x P/E donde establece que el Fondo para la Reparacion a las Victimas se
*Respuestas de tasas X P/E IAdministrara por parte de accion Social como un sistema separado de
Eoiiviato da Bltoizassh de Invarsien % PIE cuentas, con una contabilidad integral y exclusiva El ordenador del gasto|
s i ;i 2 sera el Alto consejero Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion
Formato de aceptacién de inversion X PirE Internacional®.
*Oficio autorizando el giro para invertir en TES X P/E
*Respuesta de Inversion Se conserva la totalidad de la serie debido a que evidencia el ejercicio
*Formato de solicitud de servicios con cargo a cuenta misional de la Unidad, convirtiendose en patrimonio documental de la
*Comunicado de confirmacién de la Inversién Nacion. Se le aplicard el proceso de digitalizacién acorde con los
equivalentes funcionales del articulo 4, 5 y 6 de la Ley 527 de 1999 y los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000
Para el proceso de conservacion de documentos electronicos, se realizara el
protocolo de migracion digital de la subserie cada cinco (5) afos dando
inicio desde los primeros cinco anos de retencion en el Archivo Central. Esta
labor de migracién se realizard en colaboracion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion de la Unidad, bajo el protocolo que se|
establezca para este fin
401198 |VENTA DE TITULOS DE TESORERIA X X Esta serie responde a lo enunciado en el Articulo 5 del Acuerdo 023 de 2007
*Oficio ofreciente el bien X P/E donde establece que el Fondo para la Reparacion a las Victimas se|
*Respuesta del tasas para la venta X P/E Administrara por parte de accion Social como un sistema separado de
“Oficio del aceptando la venta del bien X P/E cuentas, con una contabilidad integral y exclusiva. El ordenador del gasto
*Oficic informando la venta x P/E sera el Alto consejero Presidencial para la Accion Social y la Cooperacion|
" % Internacional”
Respuesta de consignacion de recursos X P/E
Se conserva la totalidad de la serie debido a que evidencia el ejercicio|
misional de la Unidad, convirtiendose en patrimonio documental de la
Nacion. Se le aplicard el proceso de digitalizacion acorde con los
lequivalentes funcionales del articulo 4, 5 y 6 de la Ley 527 de 1999 y los|
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000
Para el proceso de conservacion de documentos electrénicos, se realizara el
protocolo de migracion digital de la subserie cada cinco (5) afos dando
inicio desde los primeros cinco anos de retencion en el Archivo Central. Esta
labor de migracién se realizara en colaboracidn con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion de la Unidad, bajo el protocolo que se
establezca para este fin
r.
CONVENCIONES mm (
O Onginal E Eliminacion / Sara Sandovnik o{ Maria del Pilar Lopera Cruz&
C' Copia D Digitalizacion - Vo.Bo. Responsable de la Secretaria General 0. Respdnsable del Grupo de Gestién Administrativa y Documental
D.E: Documento Electrénico |S: Seleccion
CT. Conservacion Total “"En anos

T

Juan Camil orales Salazar
Vo.Bo. Responsable\dgl jefe de la dependencia
|




