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Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

MT SAG AC CT ESBD S

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 intemos y su carader 
es informative. 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 tram'rte y 
termina con el tipo documental Acta de reunion.

ACTAS203.01 002

X1 4Actas de Reunion N/A013

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria 
Acta de reunion 
Listado de asistencia En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del 

Comite Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los 
respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo 
No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y 
siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

Respaldo normative: Resolucion 00526 de 2018 Art 21 numeral 1.

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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* Tipos documentales

■ SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTODDHH / DIM

AG AC CT E MT Ss SBD

La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area a las 
Direcciones Territoriales en cuanto a los procesos de la ruta etnica. De mas 
que la informacion alii almacenada refleja los tramites intemos y su caracter 
es informative.

INSTRUMENTOS DE CONTROL203.01 027

XInstrumentos de Control de Seguimiento a Territoriales 1 4013 N/A
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 puesto que este 
es actualizada periodicamente.

XLSXMatriz de seguimiento a la gestion

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 Archivo General de la Nacion y 
siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de 
Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

RespaWo normative: Resolucion 526 de 2018 Art. 21 numeral 5.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consults o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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D S SB AG AC CT E MT S

Las medidas cautelares son solicitudes ante bs jueces especializados para 
prevenir la materializacion de afectaciones territoriales inminentes o ponertes 
fin a afectaciones vigentes. La subserie ofrece vabres investigativos e 
historicos, frente a bs actuaciones de la Unidad, toda vez que permite 
conocer b gestion adelantada en defensa de bs derechos tenitoriabs de bs 
comunidades indigenas.

MEDIDAS DE PREVENCION203.01 029

Medidas Cautelares para Comunidades Indigenas001 X 2 8 X X

Razon por b cual, una vez finalizados sus vabres primaries y tiempos 
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se 
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnobgico a traves de la 
digitalizacion con fines archivisticos a fin de utiSzar bs imagenes para futuras 
consultas, evitando con elb el deterioro por manipubcion y vebndo por b 
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.

Solicitud de Medida Cautelar

Auto que otorga o niega la medida cautelar

Objeciones y recursos

Seguimiento al cumplimiento de Ordenes
Acto Administrativo sobre la no procedibilidad de medida
cautelar

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

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

Respaldo normative: Decreto Ley 4633 de 2011 Art 151.
Resolucion 526 de 2018 Art 21 numeral 8.
Protocob de gestion documental de bs archives referidos a las graves y 
manifiestas viobebnes a bs Derechos Humanos, e infracciones al Derecho 
Intemacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado intemo

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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■ PROCEDIMIENTODDHH/DIH SOPORTE O FORMATO

E MT SAG AC CTS SBD

Estos procesos son el conjunto de normas sustantivas y de procedimiento
encaminadas a atender las solicitudes o casos de afectaciones a los 
derechos territoriales de las comunidades y pueblos indigenas.

PROCESOS203.01 036

Procesos de Restitucion de Derechos Territoriales para 
Comunidades Indigenas

X X2 8 La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las 
actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobiemo Nacional en 
materia de restitucion de tierras de los despojadas en los terminos 
establecidos en defensa de los derechos territoriales de comunidades 
indigenas, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos 
misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

020 X

Formato Solicitud de restitucion de derechos territoriales 
etnicos

Papel, PDF

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos 
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, PDF 
Papel, PDF, HTML

Comunicaciones Ministerio publico, Ministerio del interior

Convocatoria a la socializacion del Decreto Ley

Papel, PDFActa de reunion de socializacion del Decreto Ley

Papel, PDF, HTMLListado de asistencia de socializacion del Decreto Ley

Acto administrativo de focalizacion de solicitudes de 
restitucion de derechos territoriales etnicos e inicio de 
Estudio preliminar

Notificacibn de inicio de estudio preliminar 
Solicitud de informacion a entidades 
Respuestas institucionales 
Estudio Preliminar
Acto administrativo de adopcion estudio Preliminar 
Notificacibn de adopcion estudio Preliminar

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. 
28.2.9.5.

Papel, PDF

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Respaldo normative: Decreto Ley 4633 de 2011 
Resolucion 526 de 2018 Art. 21 numerales 2, 3, 4, 7, 8, 9,10.
Protocolo de gestion documental de los archives referidos a las graves y 
manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho 
Intemacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado intemo

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Papel, PDF

Poligono pretension territorial (Shape)

Solicitud de informacion para la caracterizacibn 
Respuestas institucionales 
Convocatoria para acuerdos metodolbgicos 
Acta de acuerdos metodolbgicos

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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Acto administrative de Inicio de la caracterizacion de 
afectaciones territoriales

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Notificacion del inicio de la caracterizacion

Comunicacion a terceros
Notificacion a terceros
Acta de reuni6n de asamblea de inicio
Listado de asistencia de asamblea de inicio

Papel, PDFSoportes documentales de jornadas de caracterizacion

Papel, PDF, HTMLConvocatoria Controversias inter e interetnicas (si aplica)

Papel, PDFActa Controversias inter e interetnicas (si aplica)

Papel, PDF, HTML 
Papel, PDF

Listado asistencia Controversias
Soportes controversias aportados por comunidad

Papel, PDFInforme de caracterizacion de afectaciones territoriales

Convocatoria para asamblea de cierre y validacibn de 
pretensiones

Papel, PDF

Papel, PDFActa asamblea de cierre y validacibn de pretensiones

Papel, PDFListado de asistencia cierre de asamblea

Acto Administrative de adopcion del informe de 
caracterizacion de afectaciones territoriales

Papel, PDF

Papel, PDFNotificacion de adopcion del informe de caracterizacidn

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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AG CT E MT SACS SBD

Acto Administrative de Suspension caracterizacion de 
afectaciones territoriales (Si aplica)

Papel, PDF

Acto Administrative de reinicio caracterizacion de 
afectaciones territoriales (Si aplica)

Papel, PDF

Acto administrative de Inscripcidn en el Registro de 
Tierras Despojadas y abandonadas Forzosamente 
(RTDAF)

Notificacion de la inclusion en el Sistema de Registro de 
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente 
(SRTDAF)

Comunicaciones
Constancia de inscripcibn
Publicacion de inscripcibn en la pagina WEB
Informe Tecnico Etnico
Solicitud de representacibn judicial
Certificado de existencia y representacibn

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Papel, PDFActo administrative de designacibn de apoderado judicial

Papel, PDFActo administrative que revoca apoderado judicial

Papel. PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF

Demanda

Seguimiento y tramite etapa probatoria
Autos inteiiocutorios
Actas de diligencias con el juzgado

Memoriales

Solicitud Peticiones Quejas Reclames Solicitudes y 
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF

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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AG E MT SAC CTSBSD

Papel, PDFRespuesta Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y 
Denuncias (PQRS)

CONVENCIONES

DISPOSICION FINALTIEMPO DE RETENCIONCODIGO SOPORTE 0 FORMATODDHH / DIM

□ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

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

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

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

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

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

AG = Archive de Gestion 
AC = Archive Central

JPG)
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