Unidad para
las Victimas

1. RELATORIA DE LA ACTIVIDAD

En el marco del proceso No. 14320731, se llevd a cabo el procedimiento de gestion
documental, tomando como insumo principal la base de datos suministrada por la lider
del proceso, Dalila Pefia.

Inicialmente, se realizé la revision detallada de la base de datos con el fin de identificar
a las personas victimas beneficiarias de indemnizacidon administrativa. Posteriormente,
se procedid a la descarga individual de las cartas de indemnizacién administrativa
correspondientes a cada uno de los registros, verificando que cada documento
coincidiera con la informacion consignada.

Una vez recopilada la documentacién, se efectué la validacién de la calidad de los
archivos, comprobando su legibilidad, integridad y correspondencia. Seguidamente, se
organizd la totalidad de los documentos en un solo archivo en formato PDF,
estructurado de manera légica y secuencial para facilitar su consulta.

Finalmente, se diligencié el formato de gestion documental con la informacidn
pertinente del proceso, garantizando la trazabilidad y preparacién adecuada para el
respectivo traslado documental conforme a los lineamientos establecidos por la
entidad.

2. ANALISIS

El desarrollo de la actividad permitié evidenciar la importancia de contar con bases de
datos organizadas, completas y actualizadas, ya que estas constituyen el insumo
principal para la correcta ejecucion de los procesos de gestién documental.

Durante la ejecucién del proceso, la verificacion de la correspondencia entre los
documentos descargados y la informacidn registrada fue un aspecto clave para
garantizar la confiabilidad de la documentacién. Asimismo, la consolidacién en un Unico
archivo PDF contribuye a optimizar los procesos de consulta, almacenamiento vy
traslado, reduciendo el riesgo de pérdida o dispersién de la informacion.

Por otra parte, el diligenciamiento adecuado del formato de gestién documental
asegura el cumplimiento de los principios de trazabilidad, control y transparencia,
fundamentales en la administracion de documentos en entidades publicas,
especialmente cuando se trata de informacion relacionada con victimas del conflicto
armado.

3. CONCLUSIONES
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] El proceso de gestion documental del proceso No. 14320731 se desarrolld
de manera organizada y conforme a los lineamientos establecidos.

. Se logré la consolidacion efectiva de las cartas de indemnizaciéon
administrativa en un Unico archivo digital, facilitando su manejo y acceso.

J La verificacion y validacién de los documentos garantizd la calidad y
confiabilidad de la informacién recopilada.

ANEXO EVIDENCIAS
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