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510 05 ACTOS ADMINISTRATIVOS
05.651 Rﬁasslluciunes de Atencion y Reparacion Individual a
Victimas Como acto administrativo representa la manifestacion de la voluntad de la
Resolucion en materia de Atencidn y Reparacién Individual a X X administracién, que es firmado por el Director de la Direccién de Reparacién, a
Victimas través de ella se toman aguellas decisiones que las normas juridicas exigen que
se plasmen en actos de esta naturaleza. Se conservaran totalmente debido a
que permiten la realizacion de estudios de tipo histérico sobre las normas
especiales y su cumplimiento a nivel de la Unidad para la Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas. Ademas son fuente primaria para investigaciones sobre
la generacion de normas de la administracién. Por lo tanto, al finalizar las
Reparacidn actuaciones y resueltos los tramites, se procedera a conservar en el archivo de
X 1 19 X X gestion por un (1) afio, posteriormente transferir al archivo central para ser
Integral ¢ = < = B
conservados por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con el Cédigo
Penal Colombiano. 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 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.
510 55 HISTORIALES DE VICTIMAS
Historiales de Medidas de Satisfaccién de Reparacién
55:.95 Individual a las Victimas
La Serie Documental esta compuesta por informacion que reflejan la
Solicitud de medida de satisfaccion X X misionalidad de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
Acta de concertacion firmada por Unidad, victimas y = cuyo objetivo se centra en la blisqueda del acercamiento del Estado a las
opcionalmente otros actores victimas mediante una coordinacién eficiente y acciones transformadoras que
Formato Solicitud al Operador X promuevan la participacion efectiva de las victimas en su proceso de
Formato de Afirmacion bajo Gravedad de Juramento X reparacién, Por otra parte la agrupacion documental refleja las medidas de
Carta de Indemnizacién X asistencia, atencion y reparacion otorgadas por el Estado a cada una de las
Carta de Dignificacion X victimas segtin el caso, articular a Ials entidades que hacen parte del Sistema
Formato Unico de Reprogramacién X Nacional para la Ate'ncién y Reparacion Integral a las Victimas, Ley 11{43, de
Acta de Notificacitn X Victimas y Restitucion de Tierras. Constituyen parte de la memoria histérica de
Encargo Fiduciario X la entidad, toda vez que dentro de las posibilidades investigativas se encuentra
Ry el peder realizar trabajos de tipo histérico como fuente primaria para
Acta de Socializacién X oam) 1 A o
Formato Plan Individual de Reparacidn Individual X Reparacion investigaciones sobr\:e' la entidad, asi como invest!gauones de tnpAvnA institucional
: i o X 1 19 X X para la reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades de la
Respuesta a la solicitud de medida de satisfaccion X Integral entidad, Igualmente sirve como evidencia de las decisiones tomadas en
Listado de Asistencia X desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo tanto al finalizar las
Registro fotografico X actuaciones y resueltos los tramites, se procedera a conservar en el archivo de
Informe de actividades X gestién por un (1) afio, posteriormente transferir al archivo central para ser
Informe de jornada y estrategia X conservados por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con el Codigo
Recurso de Apelacién X X Penal Colombiano. Ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
Recurso de Reposicion y en Subsidio de Apelacion X X tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se
Revocatoria Directa X X procedera a su conservacion total, en soporte original y se debe garantizar su
Constancia de Gestién de la Documentacién X X reproduccion  exacta a través de medio técnico, por intermedio de la
A < digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de
Formato de Autorizacién de pago mediante abono de cuenta X X Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y su soporte
Derecho de Peticion X X original se conserva permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de
Comunicacion Oficial X X 2002.
Reporte mensual del Plan de Accién X X
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510 59 INFORMES
Informes de Asistencia Técnica del Programa de
39227 Acompaiiamiento La informacién contenida en esta subserie documental evidencia el
Informe de Asistencia Técnica del Programa de X X asesoramiento y acompafiamiento a las autoridades territoriales en la
Acompafiamiento formulacién e implementacién de los programas de acompafiamiento para la
inversion de recursos destinados a la reparacién individual de hechos
|victimizantes ocurridos en el marco del conflicto armado. Razdn por la eual, una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el
archivo de gestién por un (1) afio, postericrmente trasladar al archivo central
X Reparacion 1 9 X X por nueve (9) afios mas en concordancia del Cédigo Civil Colombiano. Una vez
Integral 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 garantizar su reproduccidon 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 Desempefio apruebe, en concordandia con la Ley 734
de 2002.
510 | 59.295 |Informes de Gestion
5 - o % ok Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
Informe de Gestion de la Subdireccion de Reparacion Individual X X 2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por
lo gque una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al
Reparacion archivo central por cugtm (4) anos mas, en conc?rdancia de la Ley 734 de
Integral 1 4 X 2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores
primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se
consolidan en la Direccion General bajo fa Subserie 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 Desempeiio y dejando como evidencia, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
510 91 PROGRAMAS
Programas de Acompafiamiento de Inversién Adecuada
R1la97 de Recursos "
La informacion contenida en esta subserie documental evidencia el
Matriz con las Metas Plan de Accién X asesoramiento y acompafiamiento a las autoridades territoriales en la
Acta de socializacion X formulacién e implementacion de los programas de acompafiamiento para la
Base de datos de victimas a indemnizar X inversion de recursos destinados a la reparacion individual de hechos
Formato de Caracterzacitn de victimas-con da identificacién de victimizantes ocurridos en el marco del conflicto armado. Razén por la cual, una
VarlaBles X VEzZ _ﬁnalizadas !as actuaciones ¥ resuelto el tramite, se debe conservar en el
Formato de requerdmlento de Operador Loglstice X ) archivo de gestnén por’un (1) afo, posteriormente trasladar al archive central
i X Reparacion 1 9 X X por nueve (9) afios mas en concordancia del Codigo Civil Colombiano. Una vez
Informe de la actividad X Integral finalizades sus valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la
Listado de Asistencia X vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcidn de acciones
Registro Fotegrafico X administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total, en
Creacién ID en herramienta MAARIV X soporte original y garantizar su reproduccion en medio técnico a través de la
Reporte plan de accién X digitalizacion con fines archivisticos por parte del Grupo de Gestion
i Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Base de acciones aprobadas X Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley 734
de 2002.
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510 101

101.587

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Registros de Control y Seguimiento de Consecutivos de
Rescluciones de Atencién y Reparacién Individual a
Victimas

Control de Consecutivo de Resoluciones en Materia de
Reparacion Individual

Reparacion
Integral

Registros y Control de Consecutivo de Resoluciones de Atencién y Reparacion
Individual a Victimas es una herramienta cuyo contenido consolida la
informacion a disposicién de la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a
las Victimas con relacién a la gestién sistematica y transparente que permite
dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion 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 estrategias y modelos administrativos
utilizados durante una administracion en un tiempo determinado. Son fuente
también para realizar estudios o Investigaciones en &reas de estudio como la
administracion pablica. Razén per la cual, 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 Codigo 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 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 Desempeiio 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 misién institucional.

510 (101,611

Registros de Control y Seguimiento de Indemnizacion
Activas y Judiciales

Registro de Indemnizacién Activa y Judicial

Reparacion
Integral

Registros de Indemnizacién Activas y Judiciales una herramienta cuyo

contenido consolida la informacion a disposicion de la Unidad para la Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas con refacion a la gestién sistematica y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccién social en la 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 gue tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y
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 pablica. 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 archivo central por nueve (9) afios mas de acuerdo con el Cédigo Civil
Colombiano. Finalizado el tiempo de retencidn 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 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 investigacién
histdrica, 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

Cadigo

Soporte

Clasificacion Estado

Retencién

Disposicion Final

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental hE
Fisico

DF - Documento

DDHH- Derechos Humanos  |P- Piblica

S - Serie Documental

DE - Documento
Electrénico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

R-Reservada

- D ho [ i
DIH- Derecho Internacional C-Clasificada

Humanitario

AC - Archivo Central

MT - Medios

S - Seleccién Técnicos
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Cargo

C—"SECRETARIO GENERAL

Cargo

COORDINADORTRYPO DE GESTIONOMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

Elaboracion V3.

Nombre

JUAN CAMILO ACOSTA PARRA

Nombre

o .
PEDRO RAUL MEDINA CI_IISTAN.CHO

Fecha Aprobacion DD/MM/AAA
Comité Institucional




