UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

Clasificacién de la Informacién: Publica X Reservada [J Clasificada [J

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

Listado de asistencia

Papel, PDF, XLSX

CODIGO | o . i TIEMPO DE RETENciéul DISPOSICION FINAL . ,
. : rie D tal DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO |——— — ~ PROCEDIMIENTO
D -5 B Tlpos docufnsnmlgs ‘ . AG AC E
300 002 ACTAS La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con respecto de I3
gestion adelantada por parte del equipo de frabajo, de mas que la informacion allif
013 Actas de Reunién N/A 1 4 X almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo. Una veZ]
cumplidos los tiempos de ion y superados los valores inistraty esta)
) subserie no genera valores secundarios. E| Tiempo de Retencion dara inicio con el
Convocatoria Papel, HTML cierre de la vigencia del tramite y termina con el ipo documental Acta de reunion.
Acta de reunion Papel, PDF En esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comitéf

Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia, los respectivos}
inventarios y acta de eliminacion, segln 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 normativo: Decreto 4801 de 2011, Art 19 numeral 3.

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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Publica ®
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300

003

002

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Resolucion

NA

Papel, PDF

La subserie ofrece valores juridicos e historicos, frente a las actuaciones registradas]
en estos actos administrativos, como evidencia de la gestion institucional, en|
cumplimiento de los objetivos de la Unidad.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion sef
p 4 asu ion total, en soporte original y se garantizarad sy
reproduccion exacta por medio tecnologico a fravés 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 p i0 del expedi

fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y]
termina con el tipo documental Resolucion.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion|
Admini iguiendo los i para di on que se 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. 2.8.29.5.

Respalk ivo: Decreto 4801 de 2011 Art 19 numeral 1

Por delegacion en Resolucion 852 de 2018
Procedimiento GJ-PR-01 "Gestion De Actos Administrativos No Misionales, Circul
Y Ofras Directivas Internas”.

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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coDiGO 0 SeRiEs T TIESAPO DE RETENCIONI : .
- . - Subserie Documental - PROCEDIMIENTO
] : * - . :
D S8 1ipoz docdmantales cr
Las ci i ivas permiten id las disp de caracter general
300 007 CIRCULARES a las dependencias de la Unidad. De mas que la informacion alli almacenada refleja)
001 Circulares Informativas NA 1 4 los tramites internos y su caracter es informativo.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos,
) la subserie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que la informacion|
Circular Papel, PDF atiende lineami y decisi que afectan uni a la gestion interna de laj

Unidad. En esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia, log
respectivos inventarios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004
de 2019 (Art22) expedido por el Archivo General de la Nacion y siguiendo lof

blecido en el procedimi GD-PR-05 “Eliminacion de D " que sef

encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011, Art. 19 numeral 1
Procedimiento GJ-PR-01 "Gestion De Actos Administrativos No Misionales, Circul

Y Oftras Directivas Internas”.

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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300 007

002 Circulares Reglamentarias

Circular

N/A 2 8

Papel, PDF

Las circulares reglamentarias son una herramienta administrativa emitida por I
Unidad, sobre un tema y con un propdsito especifico, empleado para trasmitir
instrucciones y decisiones de caracter obligatorio. La subserie ofrece valores]
juridicos, ya que rep las  decisi en estos actos
administrativos, mmoevdemadelagesﬂénhsﬂmdonal en cumplimiento de |2
mision de la Unidad.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos de retencion sel
|procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara suj
Wnaxﬁawnﬁdombgmatmahmzmﬁnmm

i a fin de utilizar las imagenes para futuras consultas, evntandoeonolbe

|deterioro por manipulacion y velando por la pr on d del
fisico. EW&MMH@MNM&EM:MMy
termina con el tipo documental Circular.

Laacﬂvidadwtdeumlladapwd&upode&sﬁéndﬂSegmnmrbyOp«acion

iguiendo los fin para que se en el
punto 6 Poliica 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 4801 de 2011, Art. 19 numeral 1.
Procedimiento GJ-PR-01 "Gestion De Actos Administrativos No Misionales, Circul

Y Otras Directivas Internas.

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 |a version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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[m—

Subserie bocumental

DISPOSICION FINAL

Solicitud de informe

Informe

Papel, PDF
Papel, PDF

. : DDHH / DIH
3 0 A o
D SB it Tlpos documentale; = E
300 025 INFORMES Los informes consolidan datos 4sobre el desarrollo y funcionamiento de Izjx Uniz?ad, que
son p dos ante las entidad les y de control, como evidencia de laj
stion institucional respecto a los planes ejecutados. La informacion alli contenida)
001 Informes a Entes de Control N/A 2 8 X X - po e :

permite adelantar investigaciones historicas sobre el desempefio institucional a través
del tiempo, frente a los objetivos prop y a los ej d

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y iempos de retencion sef
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara suf
reproduccion exacta por medio tecnologico a través 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 p i0 del expedient:
fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cieme de la vigencia del tramite y]
termina con el tipo documental Informe.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion|
Administrativa, siguiendo los li i para digitalizacion que se encuentran en e
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 4801 de 2011, Art. 19 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 Informacion Strategos
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[0  sere : e TIEMPO nemmcuéul DISPOSICION FINAL
- . Subserie D tal DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO = - - — 3
D i i eiil Act ofiiaet E MT
La subserie documental ofrece valores para la Accion Disciplinaria, teniendo en)
300 036 PROCESOS cuenta que sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales de Ia
funcion administrativa, al control disciplinario de los funcionarios publicos |
el o 2 8 X ahora bien, para la investigacion permite evidenciar las formas de control que adopta)
025 Procesos Disciplinarios NA la administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de la indagacion|
iados al proceso discipli aunado a lo anterior, esta subserie documentall
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurir los funcionarios de I3
Queja o informe Papel administracion.
Acta Papel Teniendo en cuenta el marco normativo que rodea al framite, es importante indicar]
Adicion solicitud de nulidad Papel que la accion disciplinaria prescribe en cinco (5) afios contados a partir del auto def
apertura de la accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las faltas]
Auto apertura indagacion preliminar Papel instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de caracter permanente of
continuado desde la realizacion del Glitimo hecho o acto y para las omisivas cuandol
Auto archivo definitivo Papel haya cesado el deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un|
o - mismo proceso la p ip se cumple independi te para cada una dej
Auto citacion audiencia Papel ellas. Una vez delimitado el contexto, se deben ionar los fallos i ios e
Auto por el cual se manifiesta impedimento para conocer o Ia. '°s°],u°.'°" S en omo 2l proceso;disciplano ien jahisiis
bl prooso Papel laboral del servidor plblico correspondiente.
2 - 2o Finalizado el tiempo de ion, se pi a con la selccion aleatoria de universos]
Auto de apertura de investigacion disciplinaria Papel finitos de expedientes mas representativos y que se identifiguen con las siguientes]
caracteristicas:
Auto de cierre de la investigacion Papel
1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan con el nivel directivol
Auto de prorroga Papel de la administracion;
Auto de prueba Papel 2. Eltipo de falta cometida,
Auto inhibitorio Papel
Auto pliego de cargos Papel
Auto por el cual se fija fecha para diligencia Papel
Auto por medio del cual se formulan cargos Papel
Auto que decide sobre practica de pruebas 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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CODIGO

[1 sere
ubserie Documental

SB r. 'Tipo:sdocq entales

| DDHH/DIH

TIEMPO DE RETEN'c‘loNl .

DISPOSICION FINAL

SOPORTE O FORMATO

E

MT

- PROCEDIMIENTO

Auto que ordena remision por competencia

Auto que ordena suspension y traslado por
competencias

Auto que ordena traslado para alegar de conclusion

Auto que reconoce Personeria Juridica

Auto que resuelve solicitudes

Auto que resuelve una nulidad

Auto recurso de apelacion

Auto terminacion y archivo definitivo del procedimiento

Auto variacion pliego de cargos

Auto que nombran defensor de oficio

Auto por el cual se decreta nulidad

Auto que resuelven solicitudes

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

3. Que sean de ser ante la jurisdiccion de lo
administrativo a fravés del medio de control de simple nulidad, o del medio de contro
de nulidad y restablecimiento del derecho,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria directa.

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan presentar algin tipo de}
nueva accion o gestion, asi como mostrar las diferencias entre el tipo de]
investigaciones, de acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra se
aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por niveles administrativos comof
por niveles de las faltas i igadas o ionadas. En ia, solo sef
conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte original y se garantizarg
su reproduccion exacta por medio tecnologico a través 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 Retencion dara inicio con el ciere del tramite, con base en I3
ultima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente.

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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Constancia de ejecutoria Papel

Constancia secretarial Papel

Control cruzado Papel

Copia articulos de prensa,revistas o paginas wep Papel , PDF
Copia cedula de ciudadania Papel , PDF
Copia certificada de nacimiento Papel , PDF
Copia contrato laboral Papel , PDF
Copia de certificaciones Papel , PDF
Copia de circular Papel , PDF
Copia de facturas Papel , PDF
Copia escritura publica Papel , PDF
Copia evaluacion de rendimiento laboral Papel , PDF
Copia hoja de vida Papel , PDF
Copia manual de funciones Papel , PDF
Copia manual de procedimiento Papel , PDF
Copia poder Papel , PDF
Copia reporte ingreso y salidas Papel , PDF
Copia resolucion Papel , PDF
Copia solicitud de permiso Papel , PDF

Los criterios de seleccion se determinaron segun lo descrito en la
memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la
Determinacion de Seleccion Documental. De los demas documentos|
se hace inventario y se presenta al Comité de Institucional de
Gestion y Desemperio, con el propésito de autorizar su eliminacion,
segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
expedido por el Archivo General de la Nacion, asi mismo atendiendo
lineamiento técnico del procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de
Documentos” que se encuentra dentro del proceso de Gestion
Documental de la Entidad. Ley 1952 de 2019: Por medio de la cual se|
expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y)|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

Respaldo normativo: Ley 1952 de 2019, articulos: 32, 33, 35, 36, 46,
47,48,49(...),93.
Decreto 4801 de 2011 Art. 19 Numeral 14."

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 |a version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos

8de 10




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

Clasi ion de la ion: Publica ® F r

a [ Clasifi =]

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

 conico.

TIEMPO DE RETENCION

AG

DISPOSICION FINAL -

AC

et

E

_ PROCEDIMIENTO

Subserie Documental DDHH / DIH
* Tipos documentales -
Copia soporte SIGEP Papel , PDF
Copia tarjeta profesional Papel , PDF
Copia Certificado tradicion y libertad Papel , PDF
Copia incapacidad medica Papel , PDF
Copia recopilacion de chats Papel , PDF
Correo electronico Papel , PDF
Derecho de peticion Papel , PDF
Declaracion juramentada Papel , PDF
Descargos Papel , PDF
Documentos de pruebas Papel , PDF
Escritos Papel
Fallo primera instancia Papel
Fallo segunda instancia Papel
Formato N° Papel
Formato SIRI Papel
Guia de correspondencia Papel
Informe Papel
Libros y/o folletos Papel
Manual de funciones Papel , PDF
Memorandos u oficios Papel
Memorial Papel
Notificacion Papel
Notificacion por edicto Papel
Notificacion por estado 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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coDIGO 1 J SERIE TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
- . Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO - — PROCEDIMIENTO
B Tipos doclmenitales - AG AC cr E MT s ' -
Recusacion Papel
Recurso de reposicion Papel
Registro fotografico Papel , PDF
Remision por competencia Papel
Respuesta Papel
Solicitud Papel
Version libre Papel , PDF
CONVENCIONES
cODIGO DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE
- e
D = Dependencia i F = Fisico (Papel)
_p s 'SuF:senc Dosiintal Macar con e E = Electronico, digital y/o otros medios AG = Archivo de Gestion CT = Conservacion Total - E = Eliminacion
S = Serie Tipos documentales cumple - De lo ;
; (PDF, XML, XLSX, DOC, TIFF, SQL. PGN, AC = Archivo Central MT = Medios Tecnologicos - § = Seleccion
SB = Subserie contrario N/A #G)
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA /
] vl
ELABORADO POR: Laura Carolina Pedroza Contratista 27/01/2022 - ﬁ)
Ao hedigaa I Wds
REVISADO POR: Alicia Almeida Bernal Lider Grupo de Gestién de Seguimiento y Operacion 27/01/2022
Administrativa
/ ¥
APROBADO POR: Yair de JesUs Soto Builes Secretario General 27/01/2022

A

C\
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