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CODI COS DLSCRIPCION DOCUMENTAL
TIPO

DOCUMENTAL

OPORIE RETENCION DISP OSICION F1N AI

DEPENDENCIA SERIE SUBSERII SERIE 5UBSERIE FISICO ELECTROMCO GESTION CENTRAL
CT £ MT S

Adas de Orientaci6n y 
Atencion a Victimas

Citacion X

La serie documental A etas y de manera esperifica la subserie documental Actas de Orientacion y Atencion a Victimas, se 
constituye como un documento en el cual se registra de manera estructurada y detallada de cada uno de los temas tratados, las 
condusiones o acuerdos adoptados luego de dicha reunion, el documento en si mismo goza de presuncion legal de autenticidad, 
por lo tanto quien las suscribe da fe y responde por la veracidad de su contenido, por lo tanto adquiere valores primarios

4200 03 13 ACT AS Acta de orientacion 
y atenci6n a 

victimas
X X

5 15 X X (administrativo, juridico y contable y valor secundario (Historico).
Cumplido el tiempo de retencion en archivo Central se conservaran totalmente, se conserva en su soporte original y se aplica un 
medio tecnologico para su preservarion y consulta, toda vez que por la information posee, puede aportar a las generaciones

Listado de asistencia X X
futuras y como parte de la memoria Institucional.

4200 21 17 INFORMES
Informes de Contacto y 
Ubicacion de Victimas

Informe de contacto 
ubicaci6n de 

victimas
X X 5 15 X X

Agrupacion documental con valor administrativo que da cuenta del cumplimiento de las actividades de contactar y ubicar las 
victimas del conflicto armado.
Cumplido el tiempo de retencion en archivo Central se conservaran totalmente, teniendo en cuenta que en los mismos se 
encuentra informacion que soporta, las decisiones transcendentales para Jurisdiction Especial para la Paz; se conserva en su 
soporte original y se aplica un medio tecnologico para su preservarion y consulta, toda vez que por la informacion que posee, 
puede aportar a las generaciones futuras y como parte de la memoria Institucional.

4200 21 23 INFORMES Informes de Gestion Informe de gestidn X X 5 15 X X

Agrupacion documental, a la cual se le atribuyen criterios de valoracion primaria (legales, contables y fiscales), en los cuales se 
evidencia de manera detallada la gestion reaiizada por cada una de las dependencias que integran la entidad.
En consecuencia una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realiza un proceso de seleccion cualitativo, 
teniendo como referente los informes de gestion presentados por las oficinas misionales de la JEP, con el fin de conservar una 
muestra representativa del acervo documental en virtud de las cualidades o calidades particulares del mismo; se conservaran en 
su soporte original y seran sometidas a un medio tecnologico para su preservarion y posterior consulta; los demas informes que 
no configuren dichas caracteristicas previa aprobacion del comite de valoracion o quien haga sus veces, seran eliminadas.

Program a de 
capa citacion

X X Agrupacion documental de valor administrativo e historico, que evidencia las actividades de capacitacion de los funcionarios en 
pro del desarrollo de sus competencias laborales, asi mismo contribuir el mejoramiento continuo de los procesos del grupo. 
Cumplido el tiempo de retencion en archivo Central se conservaran totalmente, teniendo en cuenta que en los mismos se 
encuentra informacion que soporta, las decisiones transcendentales de la Jurisdiccion Especial para la Paz; se conserva en su 
soporte original y se aplica un medio tecnologico para su preservarion y consulta, toda vez que por la informacion que posee, 
puede aportar a las generaciones futuras y como parte de la memoria Institucional.

4200 31 07 PROGRAMAS
Programas de 
Capacitacidn Listado de asistencia X X 2 8 X X

Memorias X X

Convenciones:

d is p o s ic iGn  FINAL
CT: CONSERVACION TOTAL 
E: ELIMINACION 
S: SELECCI6N 
MT: MEDIO TECNICO

Aprobaciones:

Fecha:

Act os Administrativos v  /
> /  /'V'/

NOTAS Firma:

1. Los tipos documentales con asterisco (*) son exduyentes en expediente dcpendiendo del trimite a scguir
2. Una vez cumplidos los tiempos de retencion documental en archivo central, se debera convocar a comite de 
valoracion o a quien haga sus veces para validar el procedimiento a aplicar.

.m
pa rta men to Gestion D o c u m c n la l f t

PROCEDIMIENTO
Medio Tecnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 , 
de 1999 Art.l 1 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art.
95, Decreto 3354 de 1954. Art unico. El medio tecnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir 
el original.
Eliminacion: se aplicara el metodo de triturado de papel, previa aprobacion del comite de valoraci6n o quien haga sus / 
veces. N 
Selecci6n: Se aplicara el metodo de seleccion cuantitativa y cualitativa, el acervo documental que no que quede
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