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Soporte

CODIGO Clasificacid PROCESO Estado Retencién | Disposicién Final
NE s/ss. SERIES,SUBSERIESYTIPOSDOCUMENTALES DF DE DDHH| DIH SIG c Rlac|ac|cr| e |mrl s PROCEDIMIENTO
501 55 |HISTORIALES DE VICTIMAS
Historiales de Esquemas Especiales de
55.171 |Acompaiiamiento a Retornos y Reubicaciones
Comunitarios
Acta de reunién coordinacion institucional X La Serie Documental esta compuesta por informacién que reflejan la misionalidad de
Listado de asistencia de reunién coordinacién institucional X la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas cuyo objetivo se centra
Formato de Estructura Técnica Esquemas Especiales de X X en la bisqueda del acercamiento del Estado a las victimas mediante una coordinacion
Acompafnamiento eficiente y acciones transformadoras que promuevan la participacién efectiva de las
Formato de Estructura Técnica Esquemas Especiales de victimas en su proceso de reparacién. Por otra parte |a agrupacién documental refleja
Acompaiiamiento para Solicitud de Equipos Tecnolégicos y X Ias medidas de asistencia, atencion y reparacion otorgadas por el Estado a cada una de
Biomédicos las victimas segin el caso, articular a las entidades que hacen parte del Sistema
Soporte administrativo (Certificaciones, Censos, estudios de X X Nacional para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas, Ley 1448, de Victimas
disefio) Y Restitucién de Tierras. Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda
Documento de aprobacidn ( Ficha de evaluacion, Formato X X vez que dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar
de coordinacion de entrega, orden de suministro) trabajos de tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad,
Formato Acta de Entrega de Bienes y Servicios EEAC - . asi como investigacicnes de tipo institucional para la reconstruccién de los procesos,
Mobiliario para Dotacion x X X Reparacién 1 19 | x X procedimientos y actividades de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las
Formato Acta de Entrega de Bienes y Servicios EEAC - Tntegral decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo
Materiales para Construccién X X tanto aAI finalizar las actuaciones y_tesueitos_lns tramites, se procederd a conservar en
Formato Acta de Entrega de Bienes y Servicios EEAC - el archivo de _gestlén _por un (1) afio, poEtenunjaente transferir a_l archivo ::fantral para
A X X ser conservados por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con el Codigo Penal
Insumos:Agropecyarios Colombiano. Ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
Formato Acta de Entrega de Bienes y Servicios EEAC - e i <
Equipas Tecnolbaicos X X prescnpcmr] de acciones admlm}strativas, fiscales o legales, se pmce_cfera a su
Formato Acta de Entrega de Bienes y Servicios EEAC - conservacién m_tal, en soporte_onginal y se debe garantizar su reproduccion exacta a
; R X X través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos,
Equipos Biomeédicos y de Emergencia 5 £ .
n . proceso que desarrollard el Grupe de Gestion Administrativa y Documental para
Informe de Esquemas Especiales de Acompafiamiento a X X futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
retomos y reubicaciones concordancia con fa Ley 734 de 2002,
Recurso de Apelacion X X
Recurso de Reposicion X X
Derecho de Peticidn X X
Comunicacién Oficial X X
Historiales de Esquemas Especiales de La Se?n'e Documental e..s'ta compuesta por informacién que reflejan la r_11|'§iuna!idad de
501 | 55,173 |Acompafiamiento a Retornos y Reubicaciones la Unidad para la Atencitn y Reparacion Integral a las Victimas cuyo objetivo se centra
Familiares en la bisqueda del acercamiento del Estadoe a las victimas mediante una coordinacién
efidente y acciones transformadoras que promuevan la participacion efectiva de las
Acta de reunién coordinacién institucional X victimas en su proceso de reparacién. Por otra parte la agrupacién documental refleja
Listado de asistencia de reunién coordinacion institucional X las medidas de asistencia, atencion y reparacion otorgadas por el Estado a cada una de
Formato Perfil Productivo X las victimas segiin el caso, articular a las entidades que hacen parte del Sistema
Formato Plan de Negocio X X Nacional para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, Ley 1448, de Victimas
3 y Restitucion de Tierras. Constituyen parte de la memoria histdrica de la entidad, toda
fitta ge Vokintagedad it X X vez que dentro de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar
Fotocopia Cedula de Ciudadania X trabajos de tipo histérico como fuente primaria para investigaciones sobre Ia entidad,
Acta de Entrega Esquemas Especiales de Acompafiamiento X X Reparaci6n asi como investigaciones de tipo institucional para la reconstruccion de los procesos,
- X 1|19 | x X Lk s ;
Recurso de Apelacion X X Integral procedimientos y actividades de |a entidad. Igualmente sirve como evidencia de las
A decisiones tomadas en desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo
Recurso de Reposicion X X tanto al finalizar las actuaciones y resueltos los trdmites, se procederd a conservar en
Derecho de Peticién X X el archivo de gestién por un (1) afo, posteriormente transferir al archivo central para
Comunicacion Oficial ser conservados por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con el Codigo Penal
Certificado de Garantia X X Colombiano. 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 soporte original y 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 Gestién Administrativa y Documental para
futuras consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002.
501 59 INFORMES Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el decreto 4802 de 2011,
59,295 |Informes de Gestién por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencion y Reparacion
Actas de Reunidn Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por lo que al cerrar la
Listados de asistencia X unidad documental cada afio se debe conservar en el archive de gestién por un (1)
o —— ano, posteriormente trasladar al archivo central r cuatro (4) afios mas, en
Informe de gestién del Grupo de Retornos y Reubicaciones x X Re o concordancia de la Ley 734 de 2002. Una vez cum;;ﬁ!os los tiempos de retencién y
[?tle':;laln 1 4 X superados los valores primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios,
debido a que se consolidan en la Direccién General bajo la suserie INFORMES DE
GESTION, se puede proceder en esta fase del ciclo vital con su eliminacion por parte
del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, previo aval del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio dejando como evidencia los respectivos
inventarios y acta de eliminacién.
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501

59.325

Informes de Seguimiento a Retornos y Reubicaciones

Informe de Seguimiento a Retornos y Reubicaciones
Acta de Reunion
Listado de asistencia

Reparacion
Integral

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 informacién alli
contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el desempeiio
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 trédmite, se debe
conservar en el archive de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo
central por nueve (9) afios mas, en concordancia 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 prescripcidn 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 Desempeiio apruebe, en
concordancia con la Ley 734 de 2002.

501

65
65.389

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
Lineamientos Estratégicos Retornos y Reubicaciones
Lineamiento Estratégico Retornos y Reubicaciones

Acta de Reunion
Listado de asistencia

=

>

Reparacion
Integral

Agrupacion que refleja la forma de impartir las directrices para el disefio de la
estrategia en la articulacion y cumplimiento de la Politica Publica en materia de
victimas en la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas. La
informacién 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, serd de conservacion total. En

|consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, 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 procederd a su conservacion total en soporte original y se
garantizard su reproduccién en medio técnico a través de la digitalizacién con fines
archivisticas por parte del Grupo de Gestin 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.

501

93
93.543

PROTOCOLOS

Protocolos para el Acompafiamiento a Retornos y
Reubicaciones

Protocolo para el acompafamiento a retornos y
reubicaciones

Reparacion
Integral

Conjunto de directrices, normas, actividades y conductas que se desarrollan en el
marco del Acompafiamiento a Retornes y Reubicaciones, Los documentos gue
conforman la agrupacién establecen el objetivo para gestionar y coordinar la
cooperacion nacional, internacional y privada orientada hacia la atencién y reparacion
de las victimas del conflicto para su inclusion social y la construccion de condiciones de
paz, de este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que se consideran
adecuadas ante ciertas situaciones. La subserie Protocolos para el Acompafiamiento a
Retornos y Reubicaciones ofrece valores para la investigacion, por lo tanto, una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archive de
gestién por un (1) afio, posteriormente transferir al archivo central donde se
conservara por nueve (9) afios mas en concordancia 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 procederd a su conservacion total en su soporte
original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y
Desempeiic 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, en concordancia con la Ley 734 de
2002.

CONVENCIONES

Cédigo

Soporte

Clasificacién Estado

Retencion

Disposicién Final

NE - Nivel Estructura

Ss. - Subserie Documental

DF - Documento

Fisico

DOHH- Derechos Humanos  |P- Piblica

S - Serie Documental

DE - Documento
Electronico

R-Reservada

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacién Total E - Eliminacion

DIH- Derecho Internacional

A C-Clasificada
Humanitario

AC - Archivo Central

S - Seleccidn MT - Medios Técnicos

APROBACION

r'-\VI‘\ § 1.:‘
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SECRETARIO GENERAL

s

Cargo COORDINADO,

) GESTIQN ADMINISTRAYIVA Y DOCUMENTAL

Elaboracién V3.

Nombre

JUAN FELIPE ACOSTA PARRA

Nombre

PEDRO RAUL MEDINA CRISTANCHO

Fecha Aprobacion Comité Institucional DDIMMAAR




