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162

03
03.037

ACTAS

Actas de Comité Evaluador de Bajas de Bienes Muebles
Convocatoria

Acta de Comité Evaluador de Bajas de Bienes Muebles
Listado de asistencia

Resultade de baja

Concepte técnico

Analisis Técnico Administrative y Financiero

K X X X X

Gestion
Administrat 1
iva

19 | X

Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité Evaluador de Bajas de Bienes Muebles referentes a las politicas de
desarrollo administrativo de la Unidad para la Atencion y Reparacion 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 tipe histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la
entidad, asi como investigaciones de tipo institucional para la reconstruccién 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) aiio,

posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19) afios mds, en
concordancia con la Circular 03 de 2015 del AGN. 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 debe garantizar su reproduccién exacta a través de medio
técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que
desarrollard 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,

162

03.045

Actas de Comité Operativo de Donaciones
Convocatoria

Acta de Comité Operativo de Donaciones
Listado de Asistencia

Evidencia de Entregas de donaciones

Gestion
X Administrat 1 19 | X
iva

[Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité Operativo de Donaciones referentes a las politicas de desarrollo

administrativo de la Unidad para la Atencién y Reparacién 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 histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi
como investigaciones de tipo institucional para la reconstruccién 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
trdmite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio,

posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19) afios més, en
concordancia con la Circular 03 de 2015 del AGN. 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 garantizar su reproduccion exacta a través de medio
técnico, por intermedio de la digitalizacidn con fines archivisticos, proceso que
desarrollard el Grupo de Gestibn Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia
con la Ley 734 de 2002.

162

03.053

Actas de Eliminacion Documental

Acta de reunién

Inventario de documentos a eliminar

Registro de Publicacién del Sitio web del inventario de los documentos g

x

Gestion
Documenta| 1 9 X
|

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion
documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de
valoracion documental. 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 histérico como fuente primaria para investigaciones
sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo institucional para la
reconstruccién 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 nueve (9) afios
mas, en concordancia 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 prescripcion 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 Gestion Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia

con la Ley 734 de 2002,
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162 27 COMPROBANTES DE ALMACEN
27.103 |Comprobantes de egreso de bienes de almacén La subserie acredita la salida material y real de un bien o elemento del
Comprobante de egreso almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros
Acta de salida de bienes en almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Por tal razén finalizadas las
Solicitud de Salida de bienes actuaciones ¥ resuelto Ael tramite, se debe cunsewar_ en el archivo de gestion
por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios mas de acuerdo con establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
Finalizado el tienpo de retencion en el archive central, es decir, ya superada la
Gestién vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones
Administrat administrativas, fiscales o legales, se procedera a su eliminacién, teniendo en
iva cuenta que esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la
informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los
inventarios generales, se procede en esta fase del ciclo vital con su eliminacién
por parte de la Coordinacién 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. Se elimina por
cumplir con sus valores primarios en cuanto tiempo contable y fiscal de
acuerdo con lo establecido en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60.
162 | 27.105 |Comprobantes de ingreso de bienes de almacén ] 4 : )
Comprobante de ingreso X :.a st'IbSEﬁrielaacer'eglsadei ing?tso _rn:tenal y real Ide unrtblen ° E]::;::i:tol al
" . almacén de ntidad, constituyéndose asi en el soporte para izar los
Acta deentrega y recibo de bienes x registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Por tal razén
fa“_‘“a X finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo
Copia del contrato u orden de compra X de gestion por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por
nueve (9) afios mas de acuerdo con establecido en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya
Gestién superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de
Administrat acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su eliminacién,
iva teniendo en cuenta que esta subserie no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales
como los inventarios generales, se procede en esta fase del ciclo vital con su
eliminacién por parte de la Coordinacién del Grupe de Gestién Administrativa y
Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
dejande como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Se
elimina por cumplir con sus valores primarios en cuanto tiempo contable y
fiscal de acuerdo con lo establecido en la Ley 962 de 2005, Art.28 y Art. 60,
162 49 DONACIONES DE BIENES
Remisién de la donacion y soportes X
Copia de acta de Comité de Donaciones X
Carta de aceptacién de la donacién X . . i = By I
Resolucién Dian X _La subserie evidencia el nfremmylento, recepcion, planeaqon, organizacién,
Autorizacién de funcionario para retiro de mercancia en Dian X |ngresp, aseguramiento y_amgnaclnn en la gestion dg donaciones de‘ bl_enes en
Diocureritos SopoHRs EntFeSa oS por Olin X especie aceptados en calidad de donacién por la Unidad para las Victimas. Al
= lacid d 2 e Territorial % Gestién cerrar la unidad documental se debe conservar por un (1) afic en el archivo de
ormato postu a.cmn de cnac'mn por parte de Direcciones Territoriales % gestion, posteriormente transferir al archivo central donde se conservard por
Formato custodia de mercancia X Administrat nueve (9) afios mas. Una vez finalizados sus valores primarios y retencién se
Instrumento de registro y Control X wa procedera a su conservacion total, en soporte papel o medio técnico por
Formato matriz para control de inventario bodega de donaciones intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos de acuerdo con las
Formato constancia entrega donacién X instrucciones del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en
Formato acompafamiento X concordancia con la Ley 734 de 2002.
Registro fotografico
Informe final
Certificado de donacién
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162 53 HISTORIALES

53.199 |Historiales de Vehiculos

Acta de Entrega de vehiculos
Formulario de Solicitud de tramites del registro nacional automotor
Resolucién de donacion de vehiculos
Acta de Entrega del vehiculo

Pdlizas de seguros

Licencia de trénsito

Tarjeta de propiedad del vehiculo
Copia recibo de pago de impuestos
Mantenimiento del vehiculo
Inventario del vehiculo

M X X X X X X XX

Gestidn
Administrat
iva

19

Conjunto de documentos ordenados que resumen la historia legal y técnica del
equipo de transporte y que permite llevar un control sobre el comportamiento
técnico, repuestos utilizados, costos incurridos, Los historiales de vehiculos son
documento gue evidencian la gestién del parque automoter que posee una
entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
institucional, toda vez que dentro de las posibilidades investigativas se

encuentra el poder realizar trabajos de tipo historico como fuente primaria para
investigaciones sobre la entidad, asi come investigaciones de tipo institucional
para la reconstruccién 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 trémite, 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 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 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

archivisticos, proceso que desarrolfara el Grupo de Gestidbn Administrativa y
Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva

permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

162 59 INFORMES

59.271 |Informes de Comité Evaluador de Bajas de Bienes Muebles
Informe de Comité Evaluador de Bajas de Bienes Muebles

Gestion
Administrat
iva

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 Bajas de Blenes Muebles. 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. Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tréamite, 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 retencion, es decir, ya superada la
vigencia de las actuaciones y cumplide el tiempo de prescripcién de acciones
administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total, en
soporte original y garantizar su reproduccion en medio técnico a través de la
digitalizacibn con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestién

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.

162 | 59.279 (Informes de Comité Operativo de Donaciones
Informe de Comité Operativo de Donaciones

Gestion
Administrat
iva

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 Operativos de Donaciones, La informacién alli contenida
permite adelantar investigaciones histdricas 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 trdmite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al
archive central por nueve (9) afios més. 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 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.
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162 | 59.289 |Informes de Eliminacién Documental Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
Informe de Eliminacién Documental X X 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 gestién institucional
respecto a la eliminacidn documental, 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

Gestion cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
Administrat 1 9 X X conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al
iva 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 procedera a su conservacién 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 Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe,
en concordancia con la Ley 734 de 2002.

162 | 59.295 [Informes de Gestién Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el decreto 4802 de
Informe de gestion del grupo de gestion administrativa y documental X X 2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencién y
Reparacién Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administratives, por lo
que al cerrar la unidad documental cada afio se debe conservar en el archivo de
gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro
X (4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cumplidos los
tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta serie no
desarrolla valores secundarios, debido a que se consclidan en la Direccion
General bajo la suserie INFORMES DE GESTION, 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 y
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

Gestién
Administrat 1 4
iva

162 61 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

61.075 |Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales La subserie documental contiene el instrumento que evidencia la gestién
documental de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas y
en el cual se registran la definicién de las series y subseries decumentales que
produce una entidad en cumplimiento de sus funciones. Razén por la cual, 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 archive
Gestion central por nueve (9) afios mas de acuerdo con el Codigo Civil Colombiano.
Documenta 1 9 X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la
I vigencia de las actuaciones y cumplide el tiempo de prescripcién de acciones
administrativas, fiscales o legales, se procedera 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 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 mision institucional.

Banco Terminolégico X

162 | 61.149 |Cuadros de Clasificacién Documental CCD Instrumento archivistico que reflejan la jerarquizacién dada a la documentacion
Cuadro de Clasificacién Documental X que produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y
subseries. La subserie documental ofrece valores para la investigacién, toda vez
que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los cuadro de
clasificacion documental se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones
de tipo histérico para determinar el desarrollo de la entidad asi como el
desarrollo, asignacién o desaparicion de funciones por medio de la
documentacién producida. En la misma medida son Gtiles para identificar de
forma histérica los documentos que son fuente para el desarrollo de
Gestion investigaciones en dEferenFes campos con‘n? la economia o la est:::d\'stica. Razdn
Documenta 1 9 x 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 acuerde con el Codigo 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 a su conservacién 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 informacion ofrece valores para la investigacion 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.
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162

61,365 |Inventarios Documentales
Formato Unico de Inventario Documental

X

Gestion
Documenta,

Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en
el Archivo Central, La subserie documental ofrece valores para la investigacion,
toda vez que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los
Inventarios Documentales se encuentra la posibilidad de realizar
investigaciones de tipo histérico para determinar el desarrollo de la entidad asi
como el desarrollo, asignacion o desaparicion de funciones por medio de la
documentacién producida. En fa misma medida son dtiles para identificar de
forma historica los documentos que son fuente para el desarrollo de
investigacicnes en diferentes campos como la economia o la estadistica. Por tal
razén una vez se realice la actualizacién del instrumento, y finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestion
por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9)
afios mas 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 tiempe 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 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 misién institucional,

162

Modelos de Requisitos para la tion de Documentos
Electronicos de Archivo -Moreq

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo -Moreq

61.399

Gestion
Documenta
I

La subserie documental contiene el instrumento que evidencia la gestion

documental de la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas y
define las caracteristicas que debe tener el software de gestion de documentos
destinada al manejo de documentos electrénicos de archivo. Decreto 1080 de
2015. Razoén 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 se transfiere al archive 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 a 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 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.

162

61.453 [Planes Institucionales de Archivos PINAR
Plan Institucional de Archivo PINAR

Gestion
Documenta
1

Instrumento que evidencia la gestion documental de la Unidad para la Atencién
y Reparacion Integral a las Victimas en donde se plasma la planeacién de la
funcién archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de
las entidades. EI PINAR cfrece valores para la investigacién, toda vez que refleja
las estrategias de la institucion ligada a los procesos del grupo de gestion
documental, atendiendo los lineamientos archivisticos nacionales e

internacionales, La informacion evidencia la gestion y planificacién de acciones y
estrategias a fin de optimizar los procesos de gestion documental, frente a la
informacion generada. Por tal razén, una vez se realice la actualizacion del
instrumento y 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
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 debe garantizar su repreduccion
exacta a través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos, proceso que desarrollara 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.
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61.521 |Programas de Gestién Documental PGD

Programa de Gestién Documental

Gestion
Documenta
I

Instrumento que evidencia la gestion documental de la Unidad para la Atencién
y Reparacién Integral a las Victimas en donde se plasman los componentes de
la Gestion Documental, desde la planeacion, producdén, gestién, tramite,

organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes
etapas del cido vital del documento independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de
gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de

creacion, mantenimiento, difusion y administracién de documentos, Esta

subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que refleja las acciones y
estrategias definidas a fin de garantizar la seguridad, conservacion y

transferencia de informacién, con el fin de preservar el patrimenio doecumental
de la entidad. Por tal razén, una vez se realice la actualizacién del instrumento,
y 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 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 prescripcién de acciones
administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccion exacta a
través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacion con fines

archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestibn Administrativa y
Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva

permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002,

162

61.665 |Tablas de Control de Acceso

Tabla de Control de Acceso

Gestion
Documenta
|

Instrumento que evidencia la gestion documental de Ta Unidad para la Atendon
y Reparacién Integral a las Victimas en donde se plasma el listado de series y
subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y
restriccion. Por tal razén una vez se realice la actualizacion del instrumento, y
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo
de gestion por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por
nueve (9) aios mas de acuerdo con el Cddigo Civil Colombiano. Finalizado el
tiemnpo 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 procedera a su conservacion 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 historica, toda vez
que son evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin de socializar politicas,
directrices, lineamientos y demds, relacionados con la mision institucional.

162

61.667 |Tablas de Retencién Documental TRD

Tablas de Retencién Documental

Acta de aprobacion por el Comité Institucional de Gestién y
Desempenio

Concepto Archivo General de la Nacidn

Metodologia de las Tablas de Retencion Documental (Documento
introductorio)

o X X

Gestidn
Documenta,
1

Instrumento mediante el cual se trasladan los documentos del archivo central
al archivo historico, segln los tiempos de retencién establecidos en tablas de
retencién documental, Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. La serie
ofrece valores para la investigacién, toda vez qué dentro de las posibilidades
investigativas que ofrecen las Tablas de Retencién Documental se encuentra la
posibilidad de desarrollar investigaciones de tipe histdrico sobre la evelucion,
tanto organica como de los procesos de la entidad desde su creacion a su
desaparicion siendo fundamentales para la preservacion de la historia de las
diferentes administraciones. Igualmente, son fuente para el conocimiento de la
produccion documental de la entidad y asi identificar los procesos,

procedimientos y actividades, por otra parte permiten ubicar la documentacién
producida por la entidad a lo largo del tiempo para su utilizacion en otros
miltiples tipo de investigaciones en relacién a las funciones, en diferentes
campos de la investigaciéon como la economia, ciencias de la salud, estudios
estadisticos, derecho. Por tal razén una vez se realice la actualizacién del
instrumento, y 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
Colombiano. 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 desarrollaré 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,
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61.669

Tablas de Valoracién Documental TVD

Tablas de Valoracién Documental

Desempeiio
Concepto Archivo General de la Nacion

introductorio)

Acta de aprebacién por el Comité Institucional de Gestion y

Metodologia de las Tablas de Valoracién Documental (Documento

Gestidén
X Documenta 1 9 X
|

Instrumento mediante el cual se trabajan los fondos documentales de la
unidad. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015. La serie ofrece valores
para la investigacion, toda vez qué dentro de las posibilidades investigativas que
ofrecen las Tablas de valoracion Documental se encuentra la posibilidad de
desarrollar investigaciones de tipo historico sobre la evelucién, tanto organica
como de los procesos de la entidad desde su creacién a su desaparicion siendo
fundamentales para la preservacién de la historia de las diferentes

administraciones . Igualmente, son fuente para el conocimiento de la

produccion documental de la entidad y asi identificar los procesos,

procedimientos y actividades, por otra parte permiten ubicar la documentacién
producida por la entidad a lo large del tiempo para su utilizacién en otros
miltiples tipo de investigaciones en relacion a las funciones, en diferentes
campos de la investigacion como la economia, ciencias de la salud, estudios
estadisticos, derecho. Por tal rezéon una vez se realice la actualizacion del
instrumento, y finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe
conservar en el archive de gestién por un (1) afio, posteriormente se transfiere
al archive central por nueve (9) afios mas de acuerdo con el Cédigo Civil
Colombiano. 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 técnico, por intermedio de la digitalizacion con fines
archivisticos, proceso que desarrollara 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.

i62

63
63.361

INVENTARIOS

Inventarios de Activos Fijos

Formato para retiro de funcionarios y contratistas
Formato Reintegros

Formato de Traslados de bienes y muebles
Formato Devoluciones

Inventario de Activos Fijos

® XK X X
XK XK XM X

Gestion
Administrat 1 9 X
iva

La Subserie refleja |a informacion plasmada en la lista de todos aquellos
recursos (fisicos, software, documentos, servicios, personas, instalaciones, etc)
de la entidad. Por tal razon una vez se realice la actualizacion del instrumento, y
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo
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 cumplide 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
Gestion 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 mision institucional.

162

63.363

Inventarios de Consumo
Inventario de Consumo

Gestién
Administrat 1 9 X
iva

La subserie evidencia de la transparencia en la administracién de los recursos

que pueden ser objeto de investigaciones. Por tal razén una vez se realice la
actualizacién del instrumento, y finalizadas las actuaciones y resuelto el

tramite, se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afo,

posteriormente se transfiere al archivo central por nueve (9) aiios mas de
acuerdo con el Caédige 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 a su conservacion 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 informacién 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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425 | P de C i Documental
o AR g nnsg:r\rac SpSHOmER El Plan de Conservacién Documental es el instrumento mediante el cual se
Plan de conservacién documental X X

evidencian tanto las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como
X X fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archive
conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo, como tambien las
diferentes 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 Conservacion Documental
se encuentra la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos por
la administracién frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de
Gestion gobierno que tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y
Documenta 1 9 X X modelos administrativos utilizados durante una administracién en un lapso de
| tiempo determinado. Son fuente también para realizar estudios o
investigaciones en dreas 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 nueve (9) afios mas de acuerdo con el Cadigo 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 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, praceso 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.

162 | 75.433 |Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Plan de preservacitn Digital a largo plazo.

El Plan de Preservacion Digital a largo plazo es el instrumento mediante el cual
se evidencian tanto las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como
X X fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
conservan con sus caracterfsticas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo, como tambien las
diferentes 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 preservacion Digital a largo
plazo se encuentra la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos
por la administracién frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de

=
b

Gestidén gobierno que tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y
Documenta 1 9 X X modelos administrativos utilizados durante una administracién en un lapso de
] tiempo determinado. Son fuente también para realizar estudios o

investigaciones en éreas de estudio como la administracién publica. En

consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo 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
accienes administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccion
exacta a través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacion con fines
archivisticos, proceso que desarrollard 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,
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162

75.443

Planes del Sistema de Gestién Ambiental
Diagndstico de aspectos e impactos ambientales
Plan de Gestion Ambiental

X
X

X
X

Gestidn
Administrat
iva

El Plan de Gestion Ambiental es el instrumento mediante el cual se evidencian
tanto las directrices para disminuir las consecuencias negativas que se generan
sobre el ambiente, controlando los aspectos e impactos ambientales producto de
las actividades operativas de la Unidad para las Victimas, como tambien las
diferentes 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 Gestidn Ambiental se
encuentra la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos por la
administracién frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de
gobierno que tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y
modelos administrativos utilizades durante una administracién en un tiempo
determinado. Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en
areas 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 Codigo 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 prescripcién de acciones

administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccién exacta a
través de medio técnico, por intermedic 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

162

77
77.437

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Planes de Transferencias Documentales Primarias
Plan de Transferencia Documental Primaria

Solicitud de Transferencia

Cronograma de Transferencias documentales

Inventario de Transferencia documental por dependencia
Comunicacién Oficial

H X XX

>HK X X X

Gestion
Documenta
|

El Plan de Transferencias Documentales Primarias es el instrumento mediante
el cual se evidencian tante el registro del proceso técnico, administrativo y legal
mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo
central, segin los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencién
documental, como tambien las diferentes 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
Transferencias Documentales Primarias se encuentra la posibilidad de analizar y
comparar los objetivos propuestos por la administracion frente a los resultados
obtenidos al finalizar el pericdo de gobierno que tuve a cargo; igualmente
permite reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante
una administracion en un lapse de tiempo determinade. Son fuente también
para realizar estudios o investigaciones en d&reas de estudio como la

administracién pablica. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afo,
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
archive 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 digitalizacion 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.

162

77.439

Planes de Transferencias Documentales Secundarias
Plan de Transferencia Documental Secundaria
Comunicacién Oficial

Acta de visita Archivo General de la Nacion.

Cronograma de transferencias secundarias.

Inventario documental de transferencia secundaria.

Acta de oficializacion de transferencia Secundaria.

MK XX XX

H XXX XX

Gestion
Documenta
|

El Plan de Transferencias Documentales Secundarias es el instrumento
mediante el cual se evidencian tanto el registro del proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
central al archivo histérico, segin los tiempos de retencién establecidos en
tablas de retencion documental o tablas de valoracién documental, como
tambien las diferentes 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
Transferencias Documentales Secundarias se encuentra la posibilidad de
analizar y comparar los objetivos propuestos por la administracién frente a los
resultados obtenidos al finalizar el periode de gobierno gue tuvo a cargo;
igualmente permite reconocer las estrategias y modelos administrativos
utilizados durante una administracion en un lapso de tiempeo determinado. Son
fuente también para realizar estudios o investigaciones en &reas de estudio
como la administracion pablica. En consecuencia, 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 mas de acuerdo con el Codigo Civil Colombiano. Finalizado el tiempo de
retencidn en el archive centrel, es decir, ya superada la vigendia 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
técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que
desarrollard el Grupo de Gestibn Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia

con la Ley 734 de 2002,
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79
79.467

POLITICAS INSTITUCIONALES
Politicas de Gestibn Documental
Politica de gestion decumental
Politica de Preservacion Digital

x
>

Gestion

Documenta 1

Agrupacion documental que reHeja una decision escrita que se establece como
una quia, para la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas
sobre el conjunto de directrices establecidas para tener un marco conceptual
claro para la gestién de la informacion fisica y electrénica, igualmente permite
reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una
administracion en un lapso de tiempo determinado. Son fuente también para
realizar estudios o investigaciones en areas de estudio como la administracion
piblica. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afo,

posteriermente se transfiere al archivo central por nueve (9) afios mas de
acuerdo con el Cddigo Civil Colombiano. Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y curnplido
el tiempo de prescripcion 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

162

91 PROGRAMAS

91.523 |Programas de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Cronograma de ejecucién
Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Programa de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

Gestién

Administrat 1

iva

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos que videncias
las tareas que realizan periédicamente para evitar que el deterioro o dafio en los
equipos o instalaciones locativas de de la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas. 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 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 debe
garantizar su reproduccién exacta a través de medio técnico, por intermedio de
la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollard 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,
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REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Registros de Control y Seguimiento de Préstamos
Documentales

101
101.619

Acta de reunion y listado de asistencia

Planilla de control préstamos documentales

Gestién

Documenta 1

La Subserie refleja el proceso de Control para el adecuado seguimiento registro
y control del préstamos de documentacidn realizada por las diferentes

dependencias. La subserie no ofrece valores para la investigacién, toda vez que
la informacién atiende las actuaciones administrativas y se actualizan

periddicamente, La serie ofrece valores administrativos, por lo que una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archive
de gestion por un (1) afio, postedormente trasladar al archivo central por
cuatro (4) afios mas, 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, se puede proceder en esta fase del
ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestién Administrativa y
Documental, previe aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y

dejando como evidencia, los respectives inventarios y acta de eliminacion.

CONVENCIONES

Cédigo

Soporte

Clasificacion

Estado

Retencion

Disposicion Final

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento
Fisico

DDHH- Derechos Humanos

P- Pablica

S - Serie Documental

DE - Documento
Electrénico

DIH- Derecho Internacional

Humanitario

R-Reservada
C-Clasificada

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacién Total E - Eliminacién

AC - Archivo Central

S - Seleccion MT - Medios Técnicos

APROBACION

e

N

Do

Cargo

SECRETARIO GENERAL

Cargo

P . 1
COORDJNH{*R GRUPO DE GEhIDN Al!]MIN[S'lRAT[VA Y DOCUMENTAL

Elaboracién V3.

Nombre

JUAN FELIPE ACOSTA PARRA

Nombre

— P
PEDRO RAUL NED!NA’ CRISTANCHO

Fecha Aprobacion
Comité Institucional




