El futuro.

esdetodos

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: 710,14,15-4

Versién: 03

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 14/11/2019

Pagina 1 de 3
OFICINA PRODUCTORA:| | DIRECCION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte | Clasificacién | PROCESO Estado Retencién | Disposicién Final PROCEDIMIENTO
NE [ 57 ss. DF | DE | DDHH | DIH $16 PICIR|AG[AC [CT[ EMT[S
300 03 ACTAS
03.035 Actasfe Comité EJEC'utIVI) del Slst?m_a Nacional de Acto mediante el cual se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Atenclén y Reparacién Integal a Victimas SNARIV Ejecutivo que es la maxima instancia de decisién del sistema nacional para disefiar,
Acta de Comité de SNARIV x | x adoptar, y ejecutar la politica plblica, bajo el liderazgo del Presidente de la RepUblica y
£ . 3 la participacién de diferentes entidades del Gobierno. Constituyen parte de la memoria
Listadoide Aststencis X% histérica 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, asl como investigacicnes de tipo Instituclonal para la
reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades de la entidad, Igualmente
X Gestion sirve como evidencia de las decisiones tomadas en desarrollo de las actividades
Interinstituci 1 19 | X X misionales de la misma. Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
onal trémite, se debe conservar en el archive de gestidon 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 y el Cadigo Penal Colombiano. Finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo Central, es dedir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcion de actiones 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 Gestidn
Administrativa y Documental para futuras consultas y su soporte original se conserva
permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002,
300 o7 ACUERDOS
.07.073 |Acuerdos para Alianzas Estratégicas
) Agrupacién documental gue contiene la resolucion determinada entre las dos partes
Solicitud de Informacion X [ x que realizan la Alianza Estratégica. Por lo que una vez finalizadas las actuaciones y
Acuerdo y/o Memorando de Entendimiento X X 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
X GEsti6n el Codigo Civil Colombiano. Finalizado el tiempo de retencitn en el archivo central, es
Interinstituci 1 g9 X X decir, ya superada la vigendia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion
onal de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total en
su soporte original y garantizar su reproduccion 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.
300 55 |HISTORIALES DE VICTIMAS
Historiales de Proyectos Territoriales para la
55,204 |Asistencia, Atencién y Reparacién Integral de
Victimas
Proyecto Territorial La Serie Documental esta compuesta por informacién que reflejan la misionalidad de la
Plan Opertaivo de actividades Unidad para la Atencidn y Reparacién Integral a las Victimas cuyo objetivo se centra
Presupuesto y Plan de Inversion en la bisqueda del acercamiento del Estado a las victimas mediante una coordinacién
Evidencias metodologia General Ajustada MGA eficiente y acciones transformadoras que promuevan la partldptaclon efectiva de Ia_s
Acta de aportes en dinero y/o espedie vlctimas_ en su proceso de repal:adén. Por ot_ra parte la agrupacion documental refleja
Reporte de beneficiarios atendidos las m_ed-\das de as'istentia, atenu?n y reparacion otorgadas por el Estado a cada una de
Designacién representate Comité Técnico las victimas segln el caso, articular a las entidades que hacen parte del Sistema
Sty Nacional para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, Ley 1448, de Victimas
Acta Comité Técnico y Restitucion de Tierras. Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda
Acta de socializacién del Proyecto vez que dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar
Acta de capacitacion o talleres en emprendimiento y Gestion trabajos de tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad,
contabilidad X Internstituci 1 19 | x X asi como investigaciones de tipo institucional para la reconstruccion de los procesos,
Registro Fotografico | procedimientos y actividades de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las
Listado de Asistencia Sl decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo
Formato de Entrevista tanto al finalizar las actuaciones y resueltos los trémites, se procederd a conservar en
Acta de entrega de bienes e insumos a familias beneficiadas el archivo de gestion por un (1) afio, ponmeriurfnente transferir al archiva tfeljtral para
ser conservados por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con el Codigo Penal
Informe de visitas de asistencia técnica y seguimiento a Colombiano. Ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
Unidades Productivas prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su
Programacion y convecatoria atencién psicosodial grupal e conservacion total, en soporte original y se debe garantizar su reproduccién exacta a
individual través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos,
Acta de Encuentros proceso que desarrollard el Grupo de Gestidn Administrativa y Documental para
Informe de seguimiento a victimas con intervencion clinica o futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
salud mental concordancia con la Ley 734 de 2002,
Registro y levantamiento Linea Base
Cartilla Memoria del proyecto
Acta de Evento de Cierre
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300

59
59.209

INFORMES

Informes a Entes Gubernamentales

Informe al Congreso de la Repliblica

Informe a la Certe Constitucional

Respuesta y traslado a entidades gubernamentales
Acta de reunién y listados de asistencia
Presentacién

X X X X
X X X X X

Gestion
Interinstituci 1 9 X X
onal

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 institucienal
respecto a los planes de funcionamiento institucional ejecutados. La informacién alli
contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempeiio
institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados.
Razon por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo
central por nueve (9) anos mas de acuerdo con el cédigo Civil Colombiano. Una vez
finalizados sus valores primarios y su retencién, es decir, ya superada la vigencia de las
actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o
legales, se procederd a su conservacion total, en soporte original y garantizar su
reproduccidn en medio técnico a través de la digitalizacidn con fines archivisticos por
parte de del Grupo de Gestibn 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.

300

59,213

Informes a Organismos de Control y Vigilancia

Informe a Organismos de Control y Vigilancia
Acta de reunion y listado de asistencia
Presentacion

Comunicacién oficial

XX
x X

Gestion
Interinstituci 1 9 X X
onal

Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones consolidan datos scbre el desarrollo Yy
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 informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones histéricas sobre el desempeiio institucional a través del tiempo, frente
a los objetivos propuestos y a los ejecutados, Razén por la cual, una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un
(1) afio, posteriormente trasladar al archive central por nueve (9) afios mas de
acuerdo con el cédigo Civil Colombiano. 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 soperte original y garantizar su reproduccion en medio técnico a
través de la digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestién
Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de
2002.

300

59.231

Informes de Asistencias Técnica en Gestién
Interinstitucional

Matriz de Control y Seguimiento de Asistencias Técnicas
Informe de asistendias técnicas
Acta de reunion y listado de asistencia

Presentacion
‘Comunicacion ofical

Gestion
Interinstituc 1 9 x X
onal

Los informes conselidan 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 asistencia técnica de lineamientos, metodologias y estrategias con
relacién a la gestion de la oferta, cofinanciacién de proyectos y superacion del Estado
de Cosas Inconstitucional para fortalecer la capacidad técnica y operativa de las
entidades que conforman el SNARIV para la implementacion de la politica pablica. La
informacién alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los
ejecutados. Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite,
se debe conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posterormente trasladar al
archivo central por nueve (9) afios mas de acuerdo con el cédigo 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 garantizar
su reproduccién en medio técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos
por parte de del Grupo de Gestién Administrativa y Documental de acuerde con las
instrucciones que el Comité Institucicnal de Gestion y Desempeiio apruebe, en
concordancia con fa Ley 734 de 2002,
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59.269

Informes de Comité Ejecutivo del Sistema Nacional
de Atencién y Reparacién Integal a Victimas SNARIV

Informe de Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de
Atencidn y Reparacion Integal a Victimas SNARIV

Gestion
Interinstituct 1 9 X X
onal

Los informes consolidan dates sobre el desarrollo y funcienamiento de la entidad que
son presentades ante los entes de control, como evidencia de la gestién institucional
respecto a la implementacion de la politica piblica de atencion, asistencia y reparacién
integral a las victimas en el marco de la Ley 1448 de 2011. 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 trémite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar 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 garantizar su
reproduccién en medio técnico a través de la digitalizacién con fines archivisticos por
parte de del Grupo de Gestion Administrativa y Documental de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en
concordancia con la Ley 734 de 2002,

300

59.295

Informes de Gesti6n

Informe de gestién de la Direccidn de Gestion
Interinstitucional

Acta de reunion y listado de asistencia
Presentacion

Memorando

XX
HKxxx

Gestion
Interinstituci 1 4 X
onal

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 Atencion y Reparacién
Integral a las Victimas, La serie ofrece valores administrativos, por lo que una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de
gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por cuatro (4) ahos
mas, en concordancia de la Ley 734 de 2002 y la ley 1474 de 2011. Una vez
cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta serie
no desarrolla valores secundarios, deblde a que se consolidan en la Direccién General
bajo la Subserie Informes de Gestién, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con
su eliminacién, por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental, previo
aval del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio dejando como evidencia, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién.

300

59,353

Informes Sobre la Implementacién de la Politica
Pablica de Atencién y Reparacion Integral a victimas

Informe sobre la implementacién de la politica piblica de
atencion y reparacion integral a victimas
Acta de reunién y listado de asistenda

Presentacién
Comunicacién oficial

Gestién
Interinstituc 1 9 X X
onal

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcicnamiento de la entidad que
son presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestién institucional
respecto a la implementacion de la politica piblica de atencion, asistencia y reparacion
integral a las victimas en el marco de la Ley 1448 de 2011. 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.
Razon por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe
conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo
central por nueve (9) afios mas de acuerdo con el cédigo Civil Colombiano. Una vez
finalizados sus valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las
actuadones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o
legales, se procedera a su conservacion total, en soporte original y garantizar su
reproduccién en medio técnico a través de la digitalizacién 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,

300

65
65.377

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Lineamientos Estratégicos de Justicia Transicional
Lineamiento Estratégico de Justicia Transicional

Acta de Instruccion

Acta de Justicia Transicional

> =

Gestidn
Interinstituci 1 9 X X
onal

Agrupacién que refleja la forma de impartir las directrices para el disefio de la
estrategia en la articulacién y cumplimiento de la Politica de gestién del cambio en la
Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. La informacion contenida
en esta subserie documental evidencia el acompafiamiento, desarrollo técnico y
permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempeiio institucional a través
del tiempo, por lo tanto, serd de conservacion total. En consecuencia, una vez
finalizadas |as actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de
aestion un (1) afio, posteriormente trasferir al archivo central por nueve (9) afios méas
en concordancia con el Decreto 1356 de 2019, 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
digitalizacion con fines archivisticos, proceso que se realizara por parte del Grupo de
Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas. El scporte original se
conserva permanentemente.

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Clasificacion

Estado Retencién

NE - Nivel Estructura

Ss, - Subserie Documental DF - Documento Fisico

DDHH- Derechos Humanos

P- Publica AG - Archivo de Gestion

S - Serie Documental

DE - Documento
Electrénico

DIH- Derecho Internacional

Humanitario

Disposicién Final

CT - Conservacion Total E — Eliminacion

R-Reservada

C-Clasificada AC - Archivo Central

S - Seleccion MT - Medios Técnicos

APROBACION

= —

o

CRETARIO GENERAL
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