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503 03 ACTAS
Actas de Comité de Recomendacién de - - . .
03.027 |Enajenacién y / o Disposicién de Activos del Com_o_acto_ administrativo representa_ la manlfesta_cm’m de '_a voluntad de la
Fondo para la Reparacién a las Victimas administracién, que es firmado por el Dlr‘ector del Oficina, a través de ella se toman
L, i . . aquellas decisiones que las normas juridicas exigen que se plasmen en actos de
Act§a de Co[mte de R_emmendaclnn de Ena_]enaclon_?',f X X esta naturaleza. Se conservardn totalmente debido a que permiten la realizacion
0 Disposicion de Activos del Fondo para la Reparacion de estudios de tipo histérico sobre las normas especiales y su cumplimiento a nivel
a las Victimas de 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 actuaciones y resueltos los tramites, se
X 1 19 | X X procederd a conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente
transferir al archivo central para ser conservados por diez y nueve (19) afios més,
en concordancia con el Cédigo Penal Colombiano. Ya superada la vigencia de las
actuaciones y cumplide el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
fiscales o legales, se procederd a su conservacién total, en soporte original y 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.
503 05 ACTOS ADMINISTRATIVOS
.05.655 |Resoluciones de Reparacion a Victimas L ) »
Resolucién de pago " x Como acto administrativo representa la manifestacién de la volunta_d de la
administracién, que es firmado por el Director de la dependencia, a través de ella
Resolucion de encargos fiduciarios ¥ X se toman aquellas decisiones que las normas juridicas exigen que se plasmen en
Resolucidn adaratoria X X acto_s d_e‘ esta natura!eza. Se mnserva’re?n totalmente debido a que Permiten la
realizacion de estudios de tipo histérico sobre las normas especiales y su
Resolucién modificatoria X X By cumplimiento a nivel de de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las
Resolucion de sucesion X X Gest:on de Victimas. Ademds son fuente primaria para investigaciones sobre la generacién de
. - a normas de la administracién. Por lo tanto al finalizar las actuaciones y resueltos los
Resolucién que resuelve recurso de reposicion X X X Informacio 1 |19 ] x X tramites, se procederd a conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,
n posteriormente transferir al archivo central para ser conservados por diez y nueve
(19) afios més, 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 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,
503 39 CONVENIOS
39.147 |Convenios Interadministrativos Serie documental en la que se agrupa los documentos sobre las vinculaciones
Convenio Interadministrativo /donaciones nuevas juridicas que se realizan entre personas juridicas publicas o privadas mediante los
fuentes de financiacion X cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales o especificas de
Informe Convenios X cooperacion mutua, para desarrollar en forma planificada actividades de interés ¥
Acta de Comité de enajenacion X beneficio comin, por lo que en la Subserie Documental Convenios
= Interadministrativos se conservan los documentos mediante los cuales se
Avallio comercial X suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en
Actuacion Juridicas X virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el
Solicitud de Informacién X propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades
Respuesta e sofiditodes de informacian suscribientes. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
X tramite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente
Solicitud de contratacién X se transfiere al archivo central por diecinueve (19) afios mas de acuerdo con el
Estudio previo X Cadigo Civil Colombiano. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es
Anaiisis del soetor X Reparacién 1 19 X X decir, ya superada la \ngnFiE:l de_las actuaciones y cumplido el tiempo lde
Viabilidad técnica X Integral prescripcién de acciones administrativas, fiscales o I‘e-ga!es, en esta fase del ciclo
Viabilidad social, juridica y econémica X vital se seleccionara una n_-luestra por método sistematico du_s un 10% dell volumen
Certificado de disponibilidad presupuestal anual de an:IE"OS convenios que adquieren gran Importam‘na para la entidad tanto
X por la cuantia como por estar relacionados con la misionalidad y expresamente en
Certificado de existencia y representacion legal o atencién a victimas. De esta manera se garantizard su reproduccion exacta a
documente que haga sus veces X través de medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos,
Acto de nombramiento X proceso que desarrollard el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para
Acta de inicio X futuras consultas y el soporte original seleccionado se conservard
Minuta del convenio X permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
Registro presupuestal X De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional
Informe de actividades X de Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacion, segn lo establecido en
Solicitud de adicién o prérroga del convenio X el Acuerdo Mo, 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacion,
el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del Grupo de Gestidn
Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
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503 53 HISTORIALES
Historiales de Bienes Inmuebles en Materia de La agrupacion uucumen@l gwuencla 1as actviagaaes .aarnmls?ra(lvas para nevar a
53.167 Re, 160 de Victi cabo el control y mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles, que
paracién de Victimas 5 ; e 2
i 5 son objeto para el proceso de reparacion a las victimas, Constituyen parte de la
Informe de alistamiento X memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de las posibilidades
Imposicion de medidas cautelares X investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo histérico como fuente
Aika desecestro fiscalla % primaria para investigaciones soEre la entidad, asi como |nvesugacmnesvdg tipo
institucional para la reconstrucciéon de los procesos, procedimientos y actividades
Acta de recepcion X de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las decisiones tomadas en
Informe técnico de visita X desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo que una vez finalizadas
Fiarde A iniiceasin X Reparacion 1 19 | x X las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestion
X Integral por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19)
Escritura pablica X afios mas, en concordancia con la Circular 03 de 2015 del AGN. Finalizado el
Certificado folio de matricula % tiempo de retencién en el Archive Central, es decir, ya superada la vigencia de las
3 Wik actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
Certificado de tradicion y libertad X fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccién exacta a través de medio
Avalio comercial X técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que
Licehda uso desiale % desarrollara el Grupo dE, Gestlon Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia
Solicitud de informacion X con la Ley 734 de 2002.
—_ - Historiales de Elifm_es Muebles en Materia de La agrupacion documental afvit_iencia las act_Ividades adm.inistrati?tas para llevar a
Reparacién de Victimas cabo el contrel y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles,
que son objeto para el procese de reparacién a las victimas. Constituyen parte de
Informe de alistamiento X la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de las posibilidades
Imposicion de medida cautelares X investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo historico como fuente
Acta de secuestro fiscalia X primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo
Acta de recepcion 8 mstltucmqal para la reconstruccion de IusAproceisns, procedimientos y actividades
o - de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las decisiones tomadas en
Informe técnico de visita X desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo que una vez finalizadas
Plan de Administracion X X Reparacion 1 19 | x X las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de gestién
Escrituras plblicas X Integral por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por diez y nueve (19)
Certificados de tradicion y libertad x afios mas, en coqcordanma co_n la Circular 03 Qe 2015 del AGN. _Flna1_fzado el
¢ i . tiempo de retencién en el Archivo Central, es decir, ya superada la vigencia de las
Certificado folio de matricula X actuaciones y cumplide el tiempo de prescripcién de acciones administrativas,
Avaliio comercial X fiscales o legales, se debe garantizar su reproducci6n exacta a través de medio
Licencias uso de suelo X técnico, por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que
Solcitudes de informacitn X desarrollara el Grupo de_ Gestion Administrativa y Documental para futura;
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en concordancia
Respuesta a solicitudes de informacién con la Ley 734 de 2002.
X
503 55 HISTORIALES DE vicTIiMAS
55.181 |Historiales de Indemnizacién a Victimas
% G La Serie Documental esta compuesta por informacion que reflejan la misionalidad
Pago de indemnizacion judicial X de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas cuyo objetivo se
Sent_encla _ . - X centra en la blisqueda del acercamiento del Estado a las victimas mediante una
Solicitudes de Informaclén y respuesta a solicitudes de X X coordinacion eficlente y acciones transformadoras que promuevan la participacion
[informacién _ efectiva de las victimas en su proceso de reparacion. Por otra parte la agrupacion
Liquidaciones de indemnizacion X . i . f e 7y
iy documental refleja las medidas de asistencia, atencion y reparacion otorgadas por
Recurso de Apelacu?n X X el Estado a cada una de las victimas segun el caso, articular a las entidades que
Recursode Reposicién =~ X X hacen parte del Sistema Nacional para la Atencion y Reparacion Integral a las
Notificacion de-Actos: Administrativos X Victimas, Ley 1448, de Victimas y Restitucion de Tierras. Constituyen parte de la
Derecho de Peticién X X memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro de las posibilidades
Comunicacién Oficial X X investigativas se encuentra el poder realizar trabajos de tipo historico como fuente
Pagos de indemnizacion X . primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como investigaciones de tipo
Reparacion A tazper pe’ it A
X 1 19 | X X institucional para |a reconstruccion de los procesos, procedimientos y actividades
Integral : & 2 g
de la entidad. Igualmente sirve como evidencia de las decisiones tomadas en
desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo tanto al finalizar las
actuaciones y resueltos los tramites, se procedera a conservar en el archivo de
gestion por un (1) afio, posteriormente transferir al archivo central para ser
conservados por diez y nueve (19) afios mas, en concordancia con el Codigo Penal
Colombiano. Ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se 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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503 59 INFORMES
Informes de Comité de Recomendacion de Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
59.261 |Enajenacién y / o Disposicién de Activos del 2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencién y
Fondo para la Reparacidn a las Victimas Reparacion Integal a las Victimas. Los informes consolidan datos sobre el desarrollo
Informe de Comité de Recomendacion de Enajenacion X X y funcionamiento de la entidad que son presentados ante los entes de control,
Yy / o Disposicion de Activos del Fondo para la como evidencia de la gestion institucional respecto a los Comités de
Reparacion a las Victimas Recomendacion de Enajenacién y / o Disposicién de Activos del Fondo para la
Reparacion a las Victimas, Administrativa 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. Razon por la cual, una
X h de la Infory 1 9 X X vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en el
archive de gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por
nueve (9) aflos mas. 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 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 Gestion y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002.
503 | 59,295 |Informes de Gestion
Informes de Gestién del grupo administrador del Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
fondo para la reparacién de victimas X 2011, pﬁ)r el cual se esta!:le.ce la estrud_:ura de la Unidad para_ la Atencitn y
Taforme tcrnito.de vidita Reparacion Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por lo
X que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe conservar en
Informe de comercializacion X el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central
Informe s ssiesmlants Reparacion 1 4 X por cuatro {4]_ afios mas, en cv:m:nrdancla de la Ley 734 _de 2002. Una vez
X Integral cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores primarios y como esta
Informe de subasta X serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se consolidan en la Direccién
Informes juridicos procesos judiciales General bajo la Subserie Informes de Gestién, se puede proceder en esta fase del
X ciclo vital con su eliminacién, por parte del Grupo de Gestidn Administrativa Yy
Informes de bleque a magistratura X X Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestibn y Desempefio
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
503 75 PLANES
75.419 Planes de Administracion de Bienes en Materia 2 : ! - . .
% de Reparacién de Victimas El Plan de Administracién de Bienes en Materia de Reparacién de Victimas es el
Actas de entrega y devolucién del inmueble instrumento mediante el cual en donde se evidencia la identificacién de las
X carencias y capacidades de las victimas, para de esta forma facilitar el acceso a
Inventarios X medidas de asistencia y reparacién, contempladas en la Ley. Por otra parte,
Lista de chequeo solicitud de arrendamiento X permite programar y realizar seguimiento a las estrategias, actividades e
Informe estimacion Canon de Arrendamiento X |ndn:ladore5 asnc!ados. a los objetivos gara. el cun'_lpIFmIento. de los resultados
previstos en la vigencia, Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen los
Pago de Impuestos X Planes de Administracion de Bienes en Materia de Reparacién de Victimas se
Servicios Plblicos X encuentra la posibilidad de analizar y comparar los objetivos propuestos por la
Certificados de expensas X administracion frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de gobierno
Soportes contables X R que n.wn ? cargo_,' igualmente permite r'econoce'r las estr_ateglas y mn.delos
Archivo Digital X Reparacion 1 9 X X administrativos utilizados durante una af:lmlnlstraclo_n en:l un tlemPo determlnad.o.
X Integral Son fuente también para realizar estudios o Investigaciones en areas de estudio
Solicitudes de informacién y respuesta a solicitudes de como fa administracién phblica, por lo tanto, serd de conservacién total. En
informacion consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite, se debe
conservar en el archivo de gestién 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 retencién, es decir, ya superada la
X vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones
administrativas, fiscales o legales, se procedera a su conservacitn total en soporte
original y se garantizard su reproduccion en medio técnico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos por parte del Grupo de Gestién Administrativa y
Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestion y Desempeifio apruebe, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
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503

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y

i SEGUIMIENTO

Registros de Control y Seguimiento de
101,579 |Ci itivo de R iones de Reparacion a
Victimas

Consecutivo de Resoluciones de Reparacién a Victimas

Gestion
X para la 1 g X
Asistencia

Registros del Control de Consecutivo de Resoluciones en Materia de de Asistencia y
Reparacién Humanitaria a Victimas es una herramienta cuyo contenido consolida
la informacién a disposicion de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a
las Victimas con relacion a la gestion sistematica y transparente que permite dirigir
y evaluar el desempeiio 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 la inherente, la de analizar y
comparar los objetivos propuestos en una administracién frente a los resultados
obtenidos al finalizar el pericdo de gobierno que tuvo a cargo; igualmente permite
reconocer las estrategias y modelos administrativos utilizados durante una

administracién en un tiempo determinado. Son fuente también para realizar

estudios o investigaciones en dreas de estudio como la administracion piiblica.
Razdn por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestién por un (1) aiio, 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 prescripcidn de acciones
administrativas, fiscales o legales, se procedera a su conservacion total en soporte
original y 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.mientos y demas, relacionados con la misién institucional.

CONVENCIONES

Codigo

Soporte

Clasificacion Estado

Retencion

Disposicién Final

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento
Fisico

DDHH- Derechos Humanos |P- Pablica

S - Serie Documental

DE - Documento
Electrénico

R-Reservada

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

DIH- Derecho Internacional

i C-Clasificada
Humanitario

AC - Archivo Central

S - Seleccién MT - Medios Técnicos
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