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1. INTRODUCCION

El programa de documentos vitales y esenciales que hace parte del Programa de Gestidn
Documental - PGD de la Unidad para la Atencidén y Reparacidn Integral a las Victimas y que a su vez
se articula con el plan de el plan de prevencidn de emergencias y atencidn de desastres, definido en
el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC, busca identificar, evaluar , proteger y preservar la
informacidn que, dada la ocurrencia de un siniestro, emergencia o pérdida parcial o total, permita
responder de manera oportuna previendo la recuperacion de la informacidon necesaria para la
continuidad de la misionalidad de la entidad, garantizando la disponibilidad de la informacién.

2. OBIJETIVO

Listar los documentos vitales o esenciales a proteger y rescatar en caso pérdida, adulteracién y
sustraccion aplicando las técnicas de conservacion y preservacion que contribuyan a la
reconstruccién de la memoria histérica, en el marco del “Protocolo de gestién documental de los
archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno” formulado
por el Centro Nacional de Memoria Histérica.

3. ALCANCE

Identificacion del listado de series y subseries documentales reconocidas como vitales o esenciales
enmarcados en el Sistema Integrado de Gestidon independientemente de su formato (fisico,
electrénico y digital), con el fin de garantizar de manera controlada la continuidad y funcionamiento
de la Unidad para la atencidn y reparacion integral a las victimas.

4. DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Los documentos vitales o esenciales son aquellos que, de perderse o destruirse, causarian un dafio
grave e irreparable a la entidad ya que contienen la informacién critica e indispensable para
garantizar la continuidad de las operaciones, el cumplimiento legal, la proteccién de derechosy
la preservaciéon de la memoria histdrica de la UARIV.

La identificacion y salvaguarda de los documentos vitales y esenciales es necesaria para la

continuidad de negocio después de un desastre, protegiendo los derechos de las victimas y de la
Uariv.

5. METODOLOGIA
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El programa De Documentos Vitales o Esenciales en la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral
a las Victimas busca la identificacion de los documentos vitales o esenciales lo cual se efectuard a
través de instrumentos de recoleccidn de informacidén que permita realizar un analisis cualitativo y
cuantitativo de los documentos misionales, funcionales y operativos.

Aunado a ello se articulara con la identificacidn y registro de activos de informacién, asi como con
el indice de informacidn clasificada y reservada que contara con el apoyo de la Oficina Asesora
Juridica, Oficina de Tecnologias de la Informacién y el Grupo de Gestion Administrativa y
Documental, quienes a la luz del andlisis normativo y contextual determinaran si la serie, subserie o
documento se considerara como vital o esencial para definir el nivel de acceso por parte de las
partes interesadas.

La implementacidon del programa de documentos vitales o esenciales debe incorporar Ia
clasificacion de la informacidn que permita categorizar:

Documentos vitales: Su pérdida implicaria un dafio catastroéfico e irrecuperable

Documentos importantes: Su ausencia generaria inconvenientes significativos pero subsanables
Documentos Uutiles: Facilitadores de la gestién pero su desaparicion no comprometeria la
continuidad del negocio

Documentos no esenciales: No poseen valor critico y pueden ser eliminados o archivados bajo
criterios menos estrictos.

La implementacidn del Programa de Gestion de Documentos Esenciales y Vitales se desarrollara a
través de una estrategia estructurada en cuatro fases operativas: diagndstico, planeacién, ejecucion
y seguimiento. Esta metodologia se llevara a cabo en el periodo 2024-2026 y se integrard con el
Programa de Gestion Documental (PGD) y el Plan Institucional de Archivos (PINAR).

a. Fase de Diagnéstico

e Identificacion de Documentos Vitales o Esenciales segun las Tablas de Retencién
Documental (TRD) que son criticos para la actuacién en caso de emergencia.

e Diagndstico y Analisis de Riesgo de las condiciones actuales de los documentos fisicos y
electrénicas, estableciendo las prioridades de intervencion segun el nivel de riesgo y el valor
documental.

e Analizar si necesitan ajustarse el formato de las TRD, para incluir los documentos esenciales
y vitales.

e Validacidon de Documentos Vitales y Elaboracidn de Matriz de Riesgos, para los documentos
con caracteristicas que permitan la continuidad de la misionalidad de la entidad
(Inventario).
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b. Fase de Planeacion

Definicion de las acciones concretas para cada tipo de documento vital o esencial,
basandonos en las necesidades identificadas en el diagndstico.

Integracion con Programas , como los de formularios y reprografia, especialmente si hay
documentos vitales que requieren digitalizacion o vinculacién con procesos especificos.
Parametrizacién del Mddulo de Archivo del SGDEA-ArchiDHu, para la administracion y
carga de los documentos esenciales y vitales.

Matriz de Responsables de Custodiar la Informacién vital o esencial.

c. Fase de Ejecucion

Ubicacion y proteccion de documentos vitales, implementando estrategias de proteccion
como sistemas de copias de seguridad (fisicas y digitales), estableciendo controles de
acceso, cifrado y autenticacion.

Monitoreo de condiciones ambientales de los espacios de almacenamiento y custodia de
los documentos vitales y esenciales, articulado con el plan de conservacidon documental.
Disefo del Plan de Recuperacion de Documentos Vitales (PRDV).

Integracion con el Plan de Continuidad Operativa (PCO) de la UARIV.

Actualizacidn de metadatos y control de acceso y ajuste de la estructura de los expedientes
electrénicos para la correcta gestion de los documentos esenciales y vitales.

d. Fase de Seguimiento y Validacion

Establecimiento de indicadores de desempefio, como el porcentaje de documentos vitales
con copias de seguridad actualizadas, el nivel de cumplimiento de los protocolos de acceso
y conservacion, y el tiempo de recuperacién en simulacros.

Seguimiento técnico periddico por parte del Grupo de Gestién Administrativa y Documental
para verificar que el objetivo se cumpla y evaluar la efectividad mediante indicadores de
cumplimiento y auditorias internas.

Registro de lecciones aprendidas después de eventos reales o simulacros para la mejora
continua del programa.

6. ACTIVIDADES

A continuacidn, se enuncian las actividades para el desarrollo de este programa:
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Tabla 1 Actividades a desarrollar del programa

PLAZO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
ESPECIFICA RESPONSABLE
CORTO | MEDIANO | LARGO
2025 2026 2027
Identificacion de
Anilisis de documentos vitales o | Grupo de Gestidn

informacion

esenciales segin TRD que

Administrativa vy

cuantitativa y son de actuacidn en caso | Documental -
cualitativa de emergencia GGAD
Validacién de | Grupo de Gestidn
documentos vitales o | Administrativa vy
Analisis de esenciales con | Documental -
informacidén caracteristicas que | GGAD
cuantitativay permitan la continuidad | Oficina Asesora
cualitativa de la misionalidad de la | Juridica -OAJ
entidad (Inventario) y | Oficina de
elaboracién de matriz de | Tecnologias de la
riesgos Informacién - OTI
Grupo De Gestidn
Diagndstico y analisis de | Administrativa Y
Condiciones riesgo, Establecer | Documental
de prioridades de
conservaciony intervencién segun el

preservacion

nivel de riesgo y valor
documental.
Matriz de responsables

de custodiar la

informacion  vital o

esencial

Ubicacion  fisica  y/o | Grupo De Gestidn
Condiciones electronica de los | Administrativa Y
de documentos vitales o | Documental /
conservaciéony esenciales, Oficina Asesora de
preservacion Implementacion de | Planeacion

estrategias de
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proteccion: Implementar
sistemas de copias de
seguridad  (fisicas vy
digitales). Establecer
controles de acceso,
cifrado y autenticacion.

Condiciones
de
conservaciéony
preservacion

Monitoreo de las
condiciones ambientales
de los espacios de
almacenamiento y
custodia de los
documentos vitales vy
esenciales articulado con
el plan de conservacién

Grupo De Gestidn

Condiciones
de
conservacion y
preservacion

mobiliario del archivo
fisico, Disefar el Plan de

Recuperacion de
Documentos Vitales
(PRDV).

Integrarlo al Plan de
Continuidad  Operativa
(PCO) de la Unidad.

documental Administrativa Y
Documental

Verificacidn de

infraestructura y

Grupo De Gestién
Administrativa Y
Documental /
Oficina
Tecnologias de
Informacion

Condiciones
de
conservaciéon y
preservacion

Nivel de acceso de la
informacion : publica,
clasificada o reservada

Grupo De Gestidn
Administrativa Y
Documental

Sensibilizacion
y capacitacion
para la
aplicacion del
programa de
documentos
vitales o
esenciales

Disefiar una campafa a
nivel nacional sobre la
identificacion e
importancia de los
documentos vitales o
esenciales

Grupo De Gestidn
Administrativa Y
Documental




Caodigo: 162,14,23-10

i

Unidad para SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Version: 03

las Victimas Fecha: 26/06/2025

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Pagina 8 de 27

Seguimiento y Realizar la actualizacidn
control para la del listado de | Grupo De Gestidn
implementaci documentos vitales o | Administrativa Y
on de esenciales (matriz). Documental /
programa de Realizar  auditorias y | Oficina
documentos revisiones anuales del | Tecnologias de
vitales o inventario y planes. informacién
esenciales Actualizar la lista de

documentos vitales

segun cambios

organizacionales o]

normativos.

Registrar lecciones

aprendidas tras eventos

reales o simulacros.

7. SERIES Y SUBSERIES VITALES O ESENCIALES

A continuacidn, se encuentra detallado el listado de series y subseries consideradas como vitales en
la Unidad para las Victimas:

UNIDAD copI OFICINA a p
ADMINISTRATIVA | GO PRODUCTORA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
DIRECCION Actas de Comité
GENERAL 100 | DIRECCION GENERAL 3 ACTAS 3.031 Directivo
} Actas de Comité
DIRECCION 100 | DIRECCION GENERAL 3 ACTAS 3.033 Directivo
GENERAL .
Ampliado
B’ Actas de Comité
DIRECCION 100 | DIRECCION GENERAL 3 ACTAS 3.043 Nacional de
GENERAL . ..
Manejo de Crisis
Informes de
) Centros de
DIRECCION 100 | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES |59.247 |Operaciones y
GENERAL .
Monitoreo de
Riesgos
DIRECCION Informes de
GENERAL 100 | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.265 Comité Directivo
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; Informes de
DIRECCION 100 | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES 59.267 |Comité Directivo
GENERAL .
Ampliado
Informes de
DIRECCION Comité Nacional
GENERAL 100 | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES |59.277 de Manejo de
Crisis
DIRECCION Informes de
GENERAL 100 | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES |59.295 Gestion
. Informes de
DIRECCION 100 | DIRECCION GENERAL 59 INFORMES |59.39 Rendicidn de
GENERAL
Cuentas
Lineamientos
DIRECCION LINEAMIENTOS para el
GENERAL 100 | DIRECCION GENERAL 6> ESTRATEGICOS 65.393 Cumplimiento de

la Politica Publica

Protocolos para el

DIRECCION 100 | DIRECCION GENERAL 93 PROTOCOLOS |93.545 |Manejo de Riesgo
GENERAL Sl
Pubico
GRUPO DE Lineamientos de
. COOPERACION Cooperacion
DIRECCION LINEAMIENTOS
101 |INTERNACIONAL Y 65 . 65.373 |Internacional vy
GENERAL ALIANZAS ESTRATEGICOS Alianzas
ESTRATEGICAS Estratégicas
SggigRAaéN > Protocolos
g'ER,\IEEC;?N 101 |INTERNACIONAL Y| 93 | PROTOCOLOS |93.541 Eitgzzeri'cclzsn de
ALIANZ'A,‘S Internacional
ESTRATEGICAS
GRUPO L DE Proyectos y/o
DIRECCION COOPERACION Alianzas de
GENERAL 101 |INTERNACIONAL Y 95 PROYECTOS |95.557 Cooperacién
ALIANZAS

ESTRATEGICAS Internacional

Actas de Comité

DIRECCION OFICINA DE Institucional de

GENERAL 120 CONTROL INTERNO 3 ACTAS 3.033 Coordinacién de
Control Interno

DIRECCION 120 OFICINA DE 59 INFORMES |59.31 Informes de Ley

GENERAL CONTROL INTERNO
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, Informes
DIRECCION OFICINA DE .
GENERAL 120 CONTROL INTERNO 59 INFORMES | 59.347 Rend|C|on. de
Cuentas Fiscal
Actas de Comité
DIRECCION OFICINA ASESORA DE Institucional  de
GENERAL 130 PLANEACION 3 ACTAS 3.041 Gestion y
Desempeiio
DIRECCION OFICINA ASESORA DE -
GENERAL 130 PLANEACION 75 PLANES 75.415 |Planes de Accidn
p Planes
DIRECCION OFICINA ASESORA DE L
GENERAL 130 PLANEACION 75 PLANES 75.451 Estréteglcos
Institucionales
DIRECCION OFICINA ASESORA DE Proyectos de
GENERAL 130 PLANEACION 9> PROYECTOS | 95.553 Inversion
DIRECCION OFICINA ) DE Inv?ntarlos
GENERAL 140 | TECNOLOGIAS DE LA| 63 INVENTARIOS |63.359 |Activos de
INFORMACION Informacion
Planes
. OFICINA DE L
E'ERNEEC&?N 140 | TECNOLOGIAS DE LA| 75 PLANES | 75.49 Eztcr:;eff:ss deo:z
INFORMACION sia
Informacién PETI
Resoluciones de
GRUPO DE GESTION ACTOS Respuesta a
?UFIL?E)'TCAAASESORA 151 | NORMATIVA Y| .05 ADMINISTRAT |.05.659 |Recursos de
CONCEPTOS IVOS Segunda
Instancia
GRUPO DE GESTION Informes a la
?UFFL?I'D'T?AASESORA 151 | NORMATIVA Y| 59 INFORMES [59.211 |Corte
CONCEPTOS Constitucional
P Informes a
GRUPO DE GESTION .
?UFIL?E)'TCA\AASESORA 151 | NORMATIVA vy| 59 INFORMES | 59.213 gii:c'jmos de
CONCEPTOS ontrot. 4
Vigilancia
OFI@INA ASESORA 152 GRUPO DE 85 PROCESOS 85 485 Proc‘e.sos de
JURIDICA RESPUESTA JUDICIAL JUDICIALES Justicia y Paz
Procesos de
OFICINA ASESORA GRUPO DE PROCESOS o
JURIDICA 152 1 cEspuesTaJuDICIAL | &2 JUDICIALES | 82-487 |Restitucion — de
Tierras
OFICINA ASESORA GRUPO DE DEFENSA PROCESOS
JURIDICA 153 JUDICIAL 85 JUDICIALES 85.493 | Procesos Penales
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. ) ACTOS
DIRECCION SECRETARIA Resoluciones
GENERAL 160 GENERAL 05 ADMINISTRAT |.05.645 Administrativas
IVOS
SECRETARIA GRUPO DE GESTION Actas de Comité
GENERAL 161 CONTRACTUAL 3 ACTAS 03.015 de Contratacion
SECRETARIA GRUPO DE GESTION Infor.m,es .de
GENERAL 162 | ADMINISTRATIVA Y| 59 INFORMES |59.279 |Comité Operativo
DOCUMENTAL de Donaciones
SECRETAR(A GRUPO DE GESTION 'NSTRCL)JSMENT Cuadros de
GENERAL 162 | ADMINISTRATIVA Y| 61 ARCHIVISTIC 61.149 |Clasificacion
DOCUMENTAL 0S Documental CCD
) GRUPO DE GESTION )
ZEE%REE;AALR'A 162 | ADMINISTRATIVA Y| 63 | INVENTARIOS |63.361 'A'L"ti:‘;::?;s de
DOCUMENTAL )
. GRUPO DE GESTION Actas de Comité
ZE(I:\IREEI;I-/:\ALRM 163 | FINANCIERA Y 3 ACTAS 03.029 |de Seguimiento al
CONTABLE PAC
SECRETARIA GRUPO DE GESTION ?é(t:anslcj ) Comﬁi
163 | FINANCIERA Y 3 ACTAS 03.049
GENERAL Sostenibilidad
CONTABLE
Contable
SECRETARIA 163 SIELAIID\IOCIEREAGESTI()ﬁ 25 COMPROBANT 25 097 Comprobantes
GENERAL CONTABLE ES CONTABLES Ajuste Contable
SECRETARIA 163 S|RNL/JAT\JOC|EDREAGESTIOI:I( 25 COMPROBANT 25.099 Eg:ﬁﬁ:f e de
GENERAL CONTABLE ES CONTABLES Egreso
SECRETARIA 163 S|RNL/JAT\JOC|EDREAGESTIOI:I( 25 COMPROBANT 25.11 Eg:ﬁﬁ:f e de
GENERAL CONTABLE ES CONTABLES Ingreso
. GRUPO DE GESTION LIBROS
ZEE%REERT:LR'A 163 | FINANCIERA Y| 64 CONTABLES |64.367 |Libro Diario
CONTABLE PRINCIPALES
) GRUPO DE GESTION LIBROS
Z'EE%REEFI:LR'A 163 | FINANCIERA Y| 64 CONTABLES |64.369 |Libro Mayor
CONTABLE PRINCIPALES
DIRECCION SUBDIRECCION Actas de Comité
GENERAL 170 GENERAL 3 ACTAS 03.051 Técnico Misional
p , Informes de
DIRECCION SUBDIRECCION " .
GENERAL 170 GENERAL 59 INFORMES 59.285 E;;?::m Técnico
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Informes de
Asistencias
. GRUPO DE ENFOQUE ..
SUBDIRECCION 121 | pirereNCIAL v DE| 59 INFORMES | 59.237 | lecnicas en
GENERAL ) Materia de
GENERO
Enfoque
Diferencial
Informes de
. GRUPO DE ATENCION Retornos y
zLéEIELRAEfCION 172 |A VICTIMAS EN EL 59 INFORMES |59.311 |Reubicaciones
EXTERIOR para las Victimas
en el Exterior.
Programas de
. GRUPO DE ATENCION Acompafiamiento
ZL;&IELTLCCION 172 |A VICTIMAS EN EL 91 PROGRAMAS |91.499 |de Retornos a
EXTERIOR Victimas en el
Exterior
Actas de Comité
DIRECCION  DE Ejecutivo ~ ~ del
GESTION DIRECCION DE Sistema Nacional
INTERINSTITU 300 | GESTION 3 ACTAS 03.035 |de Atencion vy
CIONAL INTERINSTITUCIONAL Reparacion
Integral a
Victimas SNARIV
DIRECCION  DE .
GEST%I\(IJ DIRECCION DE Acuerdos para
INTERINSTITU 300 | GESTION 7 ACUERDOS |.07.073 | Alianzas
CIONAL INTERINSTITUCIONAL Estratégicas
EIERSFI'%II\(IJN > DIRECCION DE Informes a Entes
INTERINSTITU 300 | GESTION >9 INFORMES | 59.29 Gubernamentales
CIONAL INTERINSTITUCIONAL
Informes de
Comité Ejecutivo
ELZFF?gE)N > DIRECCION DE gzlcional SISter:JI]Z
INTERINSTITU 300 | GESTION 59 INFORMES | 59.269 Atencién y
CIONAL INTERINSTITUCIONAL Reparacion
Integral a
Victimas SNARIV
Sresgo o Tomecaon ox
300 | GESTION 59 INFORMES 59.353 P e
INTERINSTITU INTERINSTITUCIONAL de la Politica
CIONAL Publica de
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Atencidn y
Reparacidn
Integral a
victimas
DIREC@ION DE DIRECCION DE LINEAMIENTO Lmearr,\lt?ntos
GESTION 300 | GESTION 65 S 65.377 Estratégicos de
INTERINSTITU ESTRATEGICO ) Justicia
CIONAL INTERINSTITUCIONAL S Transicional
p Lineamientos
ELZFr?gE)N DE SUBDIRECCION LINEAI\SIENTO Estratégicos
INTERINSTITU 310 | COORDINACION 65 ESTRATEGICO 65.387 PIarlmes de Accién
CIONAL SNARIV S Entidades del
SNARIV
Planes de Accidn
de las Entidades
ELZFF?(SEJN > SUBDIRECCION gzlcional SISterEZ
310 | COORDINACION 75 PLANES 75.417 .,
INTERINSTITU SNARIV Atencion y
CIONAL Reparacion
Integral de
Victimas SNARIV
Informes de
Asistencias
DIRECCION  DE SUBDIRECCION Técnicas en el
GESTION COORDINACION Marco de los
INTERINSTITU 320 NACION Y >9 INFORMES >9.233 Comités
CIONAL TERRITORIO Territoriales de
Justicia
Transicional CIT
Informes de
DIRECCION  DE SUBDIRECCION Seguimiento a la
GESTION COORDINACION Implementacién
INTERINSTITU 320 NACION Y >9 INFORMES >9.319 de la Politica
CIONAL TERRITORIO Publica de
Victimas
DIRECCION DE SUBDIRECCION LINEAMIENTO Lineamientos
GESTION COORDINACION S
INTERINSTITU 320 | NACION v| % | estratecico | %39 Zig?énﬂg:‘sforigf
CIONAL TERRITORIO S
DIRECCION  DE Informes de
GESTION SUBDIRECCION  DE Seguimiento a la
INTERINSTITU 330 PARTICIPACION >9 INFORMES >9.317 Ejecucion del
CIONAL Banco Proyectos




Caodigo: 162,14,23-10

i

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Versién: 03

Unidad para

las Victimas Fecha: 26/06/2025

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Pagina 14 de 27

DIRECCION  DE Protocolos  de
GESTION SUBDIRECCION DE Participacidn
INTERINSTITU 330 PARTICIPACION 3 PROTOCOLOS |93.531 Efectiva de las
CIONAL Victimas
Resoluciones de
DIRECCION DE DIRECCION DE ACTOS Reconocimiento
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REPARACION DE LAS Reparacidn de

VICTIMAS Victimas
GRUPO Historiales de
DIRECCION DE ADMINISTRADOR Bienes M.uebles
REPARACION 503 | DEL FONDQ PARA LA 53 HISTORIALES [53.169 |en Materia de
REPARACION DE LAS Reparacion de

VICTIMAS Victimas
Informes de
Comité de

GRUPO Recomendacién

. ADMINISTRADOR de Enajenacién y
RDlliRPs-\(;CAlglhé)N DE 503 | DEL FONDQ PARA LA 59 INFORMES |59.261 |/ o Disposicidn de
REPARACION DE LAS Activos del Fondo
VICTIMAS para la
Reparacién a las

Victimas
Informes de

. SUBDIRECCION  DE Asistencia

Eéii%ﬂglh(;N DE 510 | REPARACION 59 INFORMES 59.227 |Técnica del
INDIVIDUAL Programa de
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Tabla 2 Listado de series y subseries documentos vitales

8. RECURSOS

Los recursos para la adopciéon e implementacion del plan de gestion documental (PGD) se detallan

de forma general.

Tabla 3 Identificacion de recursos

RECURSO DESCRIPCION
Presupuesto asignado por vigencia para la
contratacién del personal que presta el servicio
de administracion de archivos de gestidon vy
L. central, herramientas tecnoldgicas,
Econdmicos

mantenimiento de los depdsitos, entre otros,
orientados a satisfacer las necesidades o
conseguir aquello que se pretende.
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Humanos

Unidad.

Equipo interdisciplinario de trabajo para planear,
desarrollar y ejecutar de manera correcta las
actividades y acciones que deben realizarse en
torno a los procesos de gestion documental en la

Tecnoldgicos

Herramientas tecnoldgicas de medicion y control,
gue permitan automatizar la operacion y efectuar
el seguimiento relativo a los avances.

9. RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de implementacidn, ejecucidn, control y seguimiento a la efectividad del sistema

corresponde a:

Tabla 4 Responsables

ROL RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria Secretario General Respaldar y asegurar el cumplimiento de Los
General Subprograma.

Jefe De Oficina

Oficina Tecnologia De La
Informacién

Brindar el apoyo tecnolégico garantizando la
operatividad, seguimiento y control del
subprograma.

Grupo De Gestion

Implementar y verificar el cumplimiento del

Funcionarios Y
Contratistas

Coordinador De Administrativa Y | Subprograma que sea implementado por las
Oficina Documental direcciones, subdirecciones y grupos de la
unidad para las victimas.
Funcionarios Y

Contratistas De La
Unidad Para Las
Victimas.

Participar activamente en la implementacion
del programa.

10. TERMINOS Y DEFINICIONES

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informaciéon producida o recibida por una persona o
entidad en razdén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
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histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacidn en el tiempo, con fines de consulta
posterior.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Cualquier representacién de informacién conservada y transmitida
por medio de un mensaje de datos. Por tanto, un documento electrénico es aquel cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo digital que para ser consultado, interpretado o reproducido,
debe ser accedido desde un computador u otro dispositivo con capacidad de acceder a informacién
en medios magnéticos.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacién generada, producida o recibida
o comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo
su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO VITAL: Aquel que ostenta un valor significativo para la entidad, son Unicos e
irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial a la hora de ser conservados y
trascendencia, deben ser identificados, protegidos, conservados y sometidos a técnicas especificas
de duplicacién. preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y econdmico. Asi
considerados, los documentos vitales son los mds importantes que produce, gestiona y conserva la
entidad y debido a dicha

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos y actuaciones producidos y
recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante
el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida para garantizar su consulta en el tiempo.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contenga.
EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electronicos o de informacion,
que se pueden visualizar simulando un expediente electrdnico, pero no puede ser gestionado
archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.
INFORMACION: Se entiende por informacién todo aquel conjunto de datos organizados en poder
de una entidad que posean valor para la misma, independientemente de la forma en que se guarde
o transmita (escrita, en imagenes, oral, impresa en papel, almacenada electrénicamente,
proyectada, enviada por correo, fax o e-mail, transmitida en conversaciones, etc.), de su origen (de
la propia organizacion o de fuentes externas) o de la fecha de elaboracion.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener
las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacidon documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacidn, independiente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento
de su produccion y/o recepcién, durante su gestidn, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier

etapa de su ciclo vital.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.
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CONTROL DE CAMBIOS

Tabla 5 Control de Cambios

01 27/07/2020 |Creacién del documento

02 21/07/2022 |Actualizacion del documento

03 26/06/2025 Se actualizo el docume.nto en la |ncIu5|'or1 de act|V|daTd'es a desarrollar en el
programa, el plazo de ejecucidn y las actividades especificas.
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