Elfuturo.

‘s de todos

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 710,14,15-4

Versién: 03

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14/11/2019

Pagina 1 de 4

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

cop1GO

NE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S/Ss

Soporte

Clasificacion Estado Retencion

DF

Disposicién Final

PROCESO SIG

DE |DDHH | DIH P Cc R |AG | AC |CT | E

MT

S

PROCEDIMIENTO

03 ACTAS

Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempeiio

130

03.041
Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefic
Registro de asistencia

Direccionamiento
Estratégico

Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio referentes a las politicas de desarrollo
administrativo de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas.
Constituyen parte de la memoria historica de la entidad, toda vez que dentro de
las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipe
histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
investigaciones de tipo institucional para la recenstruccion 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) afio, posteriormente trasladar al archivo central
por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia cen [a Circular 03 de 2015 del
AGN. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, es decir, ya superada
la vigendia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones
administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccién 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,

130 09 |ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

Anteproyecto de Presupuesto
Seguimiento a la ejecucién presupuestal
Resolucion de Traslado presupuestal
Justificacion Vigencia Futura
Justificacion Vigencia Expirada

Justificacion Traslado presupuestal

Comunicacién oficial

Direccionamiento
Estratégico

x X X X

x X

Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros
presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada sobre
los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de
Mediano Plazo correspondientes, 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 diez y nueve (19) afios mas, en
concordancia con los Aspectos generales del procese presupuestal colombiano y el
Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Finalizado el tiempo de retencidon 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 garantizar
su reproduccion exacta a través de medio técnico, por intermedio de la
digitalizacion con fines archivistices, procese 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.

130 INFORMES

Informes de Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

59
59.275

Informe del Sistema Integrado de Gestion

Direccionamiento
Estratégico

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 planes de funcionamiento institucional ejecutados. La
informacién alli contenida permite adelantar investigaciones historicas sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a
los ejecutados. Razdn 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 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 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 Desempefio
apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

59.331 |Informes del Sistema Integrado de Gestitn

Informe del Sistema Integrado de Gestion

Direccionamiento
Estratégico

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad
que son presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestién
institucional respecto a los planes de funcionamiento institucional ejecutados. La
informacion alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a
los ejecutados, Razdén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trdmite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afo, 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 prescripcidn 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 del Grupo de Gestién Administrativa y Documental de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio
apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
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LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
Lineamientos Gestién del Cambio

130 65
65.391
Acta de reunién necesidades del cambio(cuando aplique)
Formato Gestién del Cambio

Evidencia de ejecucion de las actividades implementadas
Formato de seguimiento de Solicitudes de Gestién del Cambio

XX X X

Direccionamiento
Estratégico

Agrupacion que refleja la forma de impartir las directrices para el disefio de la
estratégia en la articulacion y cumplimiento de la Politica de Gestién del Cambio en
la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas, La informacion
contenida en esta subserie documental evidencia el acompafiamiento, desarrollo
técnico y permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempefio
institucional a través del tiempo, por lo tanto, sera de conservacién total. En
consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe
conservar en el archivo de gestion un (1) afio, posteriormente trasferir al archivo
central por nueve (9) afios mas en concordancia con el Decreto 1356 de 2019.
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 reproduccion en medio técnico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos por parte del Grupo de Gestién 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,

75
75.415

PLANES
Planes de Accion

130

Cronograma plan de accion
Plan de Accion Institucional
Informe al plan de accién

Acta de reunion del plan de accién

Comunicacion oficial

xxX X X

XX X x x

Direccionamiento
Estratégico

El plan de accidn es el instrumento mediante el cual las dependencias programan y
realizan seguimiento a las estratégias, actividades e indicadores asociados a los
objetivos institucionales para el cumplimiento de los resultados previstos en la
vigencia. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los Planes de Accidn
se encuentra la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos por la
administracion frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de gobierno
que tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las estratégias y modelos
administrativos utilizados durante una administracién en un lapso determinado,
Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en &reas de estudio
como la administracion publica. En consecuencia, una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por
un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas
de acuerdo con el Codigo Civil Colombiano. 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 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 del Grupo de Gestién Administrativa y Documnental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempeio apruebe, en
concordancia con la Ley 734 de 2002.

130 Planes de Implementacion del Sistema Integrado de

75.427 Gestion

Acta de reunitn de los planes de Implementacién del Sistema
Integrado de Gestion

Plan de Implementacion del Sistema Integrado de Gestién

Direccionamiento
Estratégico

Es un instrumento que permite planificar el fortalecimiento de la capacidad
institucional a partir de las evidencias ascciadas a las debilidades en sus procesos
estratégicos, misionales, apoyo y de seguimiento, para cumplir con las funciones y
competencias asignadas. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los
Planes de de Implementacion del Sistema Integrado de Gestién se encuentra la
posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracion
frente a los resultados obtenidos al finalizar el pericdo de gobierno que tuvo a
cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y modelos administrativos
utilizados durante una administracién en un lapso determinado. Son fuente
también para realizar estudios o investigaciones en areas de estudio como la
administracidon publica. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,
posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas de acuerdo
con el Codigo Civil Colombiano.Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencion, 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 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 Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley

734 de 2002.
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130

75.451

Planes Estratégicos Institucionales
Plan Estratégico Institucional

Plan indicativo

Comunicacion Interna electronica

Direccionamiento
Estratégico

Es un instrumento que permite planificar el fortalecimiento de la capacidad
institucional a partir de las evidencias asociadas a las debilidades en sus procesos
estratégicos, misionales, apoyo y de seguimiento, para cumplir con las funciones y
competencias asignadas. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los
Planes de de Implementacion del Sistema Integrado de Gestién se encuentra la
posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos en una administracién
frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de gobiernc que tuvo a
cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y modelos administrativos
utilizados durante una administracién en un lapso determinado. Son fuente
también para realizar estudios o investigaciones en areas de estudio como la
administracion publica. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,
posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas de acuerdo
con el Cddigo Civil Colombiano. Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencion, 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 reproduccién en medio
técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte del Grupo de
Gestion Administrativa y Documental de acuerde con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002.

130

95
95.553

PROYECTOS

Proyectos de Inversién
Ficha EBI

Acta de reunion

Seguimiento a proyectos de Inversion

x X
> x

Direccionamiento
Estratégico

Agrupacion Documental que refleja la informacién de proyectos directamente
relacionados con los objetivos de un Plan de Desarrollo Nacional. Dentro de las
posibilidades investigativas que ofrecen los Proyectos de Inversion se encuentra la
posibilidad de analizar y comparar los objetives 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 administracién en un tiempo determinado, Son fuente para
realizar estudios o investigaciones en dreas de estudio como la administracion
plblica. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente se
transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas de acuerdo con el Cadigo Civil
Colombiano. 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 procederd a su conservacién total en
soporte original y se garantizara su reproduccion en medio técnico a través de la
digitalizacion con fines archivisticos por parte del Grupo de Gestion Administrativa
y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

130

i01

101.613

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Registros de Control y Seguimiento de Indicadores de
Gestion

Matriz de indicadores de Gestion
Hoja de vida de los indicadores

Comunicacion interna electrénica

Direccionamiento
Estratégico

Registro y Control de Indicadores de Gestion es una herramienta cuyo contenido
consolida la informacian a disposicion de la Unidad para la Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas con relacién al cumplimiento de indicadores de gestion en
planes y programas que la entidad debe adelantar. Dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece la serie, se encuentra inherente, la 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 un tiempo determinado. Son fuente también para realizar
estudios o investigaciones en areas de estudio como la administracién pGblica. Por
lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar
en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo
central por nueve (9) afios mds de acuerdo con el Codigo Civil Colombiano.
Finalizado el tiempo de retencién 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 procedera a su conservacion total en su
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestibn y Desempefio apruebe, dado el valor juridico y legal que pueden adquirir.
La informacion ofrece valores para la investigacion historica, toda vez que son
evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin de socializar politicas, directrices,

lineamientos y demas, relacionados con la misién institucional.
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130 |101.635

Registros de Control y Seguimiento del Sistema
Integrado de Gestion SIG

Listado de Registros del Sisterna Integrado de Gestion SIG

Solicitud de elaboracién, modificacién y supresion de formatos

Direccionamiento
Estratégico

Registros del Sistema Integrado de Gestion SIG, es una herramienta cuyo
contenido consolida la informacién a disposicion de la Unidad para la Atencién y
Reparacién Integral a las Victimas con relacion a la gestibn sistemdtica y

transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos
de calidad y satisfaccién social en Ia prestacién de los servicios a cargo de la
entidad. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra
inherente, la 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 estratégias y modelos
administrativos utilizados durante una administracién en un tiempo determinado.
Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en areas de estudio
como la administracién plblica. 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 se transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas
de acuerdo con el Cédigo Civil Colombiane, Finalizado el tiempo de retencion 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 procederad
@ su conservacion total en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que
el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio apruebe, dado el valor juridico y
legal que pueden adquirir. La informacién ofrece valores para la investigacion
histérica, toda vez que son evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin de
socializar politicas, directrices, lineamientos y demds, relacionados con la misién
institucional

CONVENCIONES

Codigo

Soporte

Clasificacion

Estado

Retencion

Disposicion Final

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

DDHH- Derechos
Humanos

S - Serie Documental

DE - Documento
Electrénico

DIH- Derecho
Internacional Humanitario

P- Pablica
R-Reservada
C-Clasificada

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

AC - Archivo Central

S - Seleccion MT - Medios Técnicos

APROBACION

AR

Cargo

Cargo

COORDINADORERU PO DE GESI'[ON-'ADMINIS‘I‘RAHVA Y DOCUMENTAL

Elaboracién V3.
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JUAN FELIPE ACOSTA PARRA

Nombre

PEDRO RAUL MEDINA CRISTANCHO
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