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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CbDIGO: GD-F0-08

TASLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasiftcacion de la Informacidn: Publica K Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Intemo

□ TEMPO DE RETENCI6N DISPOSICION FINALCdDIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT SD S SB

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que las Actas del Comite, permiten 
realizar estudios historicos como fuentes primarias del desarrollo de las decisiones tomadas. Los 
documentos de esta subserie son evidencia de la gestion institucionai frente al cumplimiento en 
aras de garantizar la preservacion documental de la informacidn como patrimonio documental. La 
informacidn alii contenida permite evidenciar las actuadones y decisiones tomadas frente a la 
elaboracidn, seguimiento e implementacidn de los planes estrategicos y de accidn, entre otros 
temas, relacionados con la administracidn de la informacidn de la Entidad.

ACTAS110 002

Actas de Comite Institucionai de Coordinacion de 
Control Intemo

X2 8 X005 N/A

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria Razdn por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retention se procedera 
a su conservation total, en soporte original y se garantizara su reproduction exacta por medio 
tecnoldgico a traves de la digitalization con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con elk) el deterioro por manipulation y velando por la preservation 
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retention dara initio con el cierre de la vigencia 
del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.

Acta de reunion 
Listado de asistencia

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrative siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Information de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art. 2.8.2.9.S.

Respaldo normative:
Resolution 713 de 2017. Decreto 4801 de 2011, Articulo 13, numeral 9.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Information Strategos



2 de 8
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CGDIGO: GD-FO-08

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica M Reservada □ Clasiflcada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECClbN GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Interne

COD,GO □ DISPOSIC10N finalTIEMPO DE RETENClONSERIF
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH I DIH SOPORTE O FORMATO—
MT SAG AC CT ED S SB

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con respecto de la gestion
adelantada por parte del equipo de trabajo, de mas que la informacion alii almacenada refleja los 
tramites internes y su caracter es informativo.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la 
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.
En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite Institucional de 
Gestion y Desemperio, dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de 
eliminacion, segim lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archive 
General de la Nadon y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de 
Documentos” que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

110 002

X4013 Actas de Reunion N/A 1

Convocatoria Papel, HTML

Papel, PDF 
Papel, PDF, XLSX

Acta de reunion

Listado de asistencia

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 13 numeral 2.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTlDN DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion Publica El Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Intemo

□cOdigo TIEMPO DE RETENClON DISPOSIClON FINALSERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

DDHH / DIM SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO

SD SB AG AC CT E MT S

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la dependencia como 
evidencia de la gestion institucional respecto del desarrollo, implementacion y evaluacion de esta.110 025 INFORMES

La informacion alii contenida permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas frente a la 
asesoria y acompanamiento a las diferentes oficinas a traves del tiempo. Son fuente para 
reconstruir los cambios administrativos presentados en cumplimiento de los fines propios de la 
dependencia.

005 Informes de Asesoria y Acompanamiento N/A 2 8 X X

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retendon se procedera 
a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion 
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retendon dara inido con el ciene del tramite, 
con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al expediente’.

Solicitud de informe Papel, HTML

Informe Papel, PDF

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Vaioracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Decreto 648 de 2017 articulo 2.2.21.4.9 
Decreto 4801 de 2011 articulo 13 numeral 17

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJAOAS PAGINA:

C6DIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTlbN DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion Publica B Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Intemo

□ DISPOSICION FINALTIEMPO DE RETENClbNCbDIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tlpos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

SAG AC CT E MTSBD S

Los informes consolidan datos sobre el desarrolk) y funcionamiento de la Unidad que son 
presentados a entes de control o que deben publicarse en la pagina web, como evidencia de la 
gestion institucional respecto al funcionamiento y evaluacion del sistema de control intemo.

110 025

X8 XInformes de Ley N7A 2006
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera 
a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion 
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, 
con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente'.

Papel, HTML 
Papel, PDF

Solicitud de informe

Informe

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normativo: Decreto 648 de 2017 articulo 2.2.21.4.9

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion Publics & Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Interne

□ TIEMPO DE RETENClON DISPOSIClON FINALcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

MT SAG AC CT ESBSD

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Unidad que son
presentados a entes de control o que deben publicarse en la pagina web, como evidenda de la 
gestion institucional respecto al funcionamiento y evaluacion del sistema de control intemo.

025110

XX2 8Informes de Seguimiento N/A007 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retendon se procedera 
a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con elk) el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion 
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, 
con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al expediente".

Papel, HTML 
Papel, PDF

Solicitud de informe

Informe

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normativo: Decreto 648 de 2017 articuk) 2.2.21.4.9

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CGdIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENClON DOCUMENTAL-.i-‘

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica S3 Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Olicina de Control Intemo

□ disposiciOn finalTIEMPO DE RETENClONcOdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

MT SAG AC CT ES SBD

La serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades 
investigativas que ofrecen la Auditorias, se encuentra el poder realizar estudios historicos como 
fuentes primarias sobre las evidencias de las evaluaciones que permrten determinar la 
conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad con los requisites establecidos y que se ha 
implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva en la Unidad.

033 PLANES110

X2 8 XN/A005 Planes de Auditorias

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera 
a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservadon 
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, 
con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al expediente”.

PapelCarta de presentacion

PapelEntendimiento y evaluacion del proceso a auditar

PapelPlan de auditoria

PapelActa de apertura

Desarrollo de auditoria/ Lista de verificacion
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art 2.8.2.9.5.

Papel

PapelPapeles de trabajo 
Informe alerta temprana 
Informe preliminar 
Respuesta a informe 
Informe final

Soportes del informe final 
Acta de cierre

Evaluacion desempeno de auditoria

Evaluacion de auditores

Acta de asesoria plan de mejoramiento

Papel

Papel Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 13 numeral 5,14.
Procedimiento CI-PR-01 "Auditoria Interna de Gestion Basada en Riesgos" que se encuentra 
dentro del proceso de Control IntemoPapel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTlON DOCUMENTAL CbDIGO: GD-FO-08

VERSION: 5TABLA DE RETENCIbN DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publics IS Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECClON GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Interne

□ DISPOSIClON FINALTIEMPO DE RETENCI6NcGdigo SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO

SAG AC CT E MTS SBD

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las posibilidades 
investigativas que ofrece el programa anual de auditorias, se encuentra el poder realizar estudios 
historicos como fuentes primarias sobre la planificacion y de como se establecieron los objetivos 
a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de operacion, control al 
interior de la Unidad.

PROGRAMAS110 037

X XProgramas Anuales de Aud'itoria 2 8001 N/A

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion se procedera 
a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion 
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre del tramite, 
con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al expediente"

XLSXPrograma anual de auditoria

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art. 2.8.2.9.5.

Respaldo normative: Procedimiento CI-PR-01 "Auditoria Interna de Gestion Basada en Riesgos" 
que se encuentra dentro del proceso de Control Interne.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

C6DIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL

VERSION: 5TABLA DE RETENCI6N DOCUMENTAL

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica K! Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Control Interne

□ DISPOSJCION FINALTIEMPO DE RETENCIONCODIGO SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO

AG MT SAC CT ED S SB

La subserie permite verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades 
de la Unidad, que esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

110 037

XProgramas para Fomento de la Cultura del Autocontrol 2 8 X004 N/A
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retendon se procedera 
a su conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio 
tecnologico a traves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para 
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion 
documental del expediente fisico.EI Tiempo de Retendon dara inicio con el cierre del tramite, con 
base en la ultima actuacion administrativa que se archive en tomo al expediente"

Programa PDF

Presentacibn

Listado de asistencia GD-FO-23
PPT

Papel, PDF, XLSX

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion 
Administrativa, siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 
Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental 
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 
2015 Art 2.8.2.9.5.

Respaldo normativo: Deaeto 4801 de 2011 articulo 13 numeral 2

CONVENCIONES
DISPOSICION FINALCODIGO TIEMPO DE RETENCIONDDHH/DIH SOPORTE O FORMATO□

SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

F = Fisico (Papel)
E = Electronico. digital y/o otros medios 

(PDF, XML. XLSX, DOC, TIFF. SQL. PGN,

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

Marcar con X si 
cumple - De lo 
contrario N/A

CT = Conservacion Total - E = Biminacion 
MT = Medios Tecnologicos - S = Seleccion

AG = Archive de Gestion 
AC = Archive Central

JPG)
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Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre e^Stsfema de Informacion Strategos


