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

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTIbN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PR0DUCT0RA: Secretaria General

TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALCODIGO □ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIMI E MT SAG AC CTSBSD

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 tos tramites internes y su caracter es informative. Una vez 
cumplidos los tiempos de retendon y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de Retencion dara inicio con e 
derre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.

ACTAS300 002

X41Actas 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 Desemperio, dejando como evidencia, los respectivos 
inventarios y acta de eliminadon, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y siguiendo lo estableddo en el 
procedimiento GD-PR-05 "Eliminacion de Documentos’ que se encuentra dentro de 
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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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: S

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAACiasificacidn de la Informacion: Publica Kl Reservada □ Clasificada □
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PR0DUCT0RA: Secretaria General

TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALCODIGO □ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

MT SAG AC CT ES SBD

Las resoluciones permiten conocer las decisiones administrativas que tiene caracter
general, obligatorio y permanente, y se refiere al ambito de competencia del servicio. 
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.

ACTOS ADMINISTRATIVOS N/A003300

X8 X2Resoluciones002
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 de la vigencia del tramite y 
termina con el tipo documental Resolucion.

Papel, PDFResolucibn

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 4801 de 2011 Art 19 numeral 1 
Por delegacion en Resolucion 852 de 2018
Procedimiento GJ-PR-01 ‘Gestion De Actos Administrativos No Misionales, Circulares 
Y Otras Directivas Intemas'.

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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PROCESO: GESTlbN DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

TIEMPO DE RETENCIONcOdigo DISPOSICI0N FINAL□ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIH SOPORTE O FORMATO■ AG AC CT E MT Ss SBD

Las circulares informativas permiten evidenciar las disposiciones de caracter genera 
a las dependencias de la Unidad. De mas que la informacion alii almacenada refleja 
los tramites intemos y su caracter es informative.

CIRCULARES300 007

Circulares Informativas X001 N/A 1 4

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 
atiende lineamientos y decisiones que afectan unicamente a la gestion interna de la 
Unidad. En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval de 
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 (Art22) expedido por el Archive 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.

Circular Papel, PDF

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011, Art. 19 numeral 1
Procedimiento GJ-PR-01 "Gestion De Ados Administrativos No Misionales, Circulares
Y Otras Directivas Intemas”.

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: GD-FO-08PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL
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Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIHI AG CT E MT SACS SBD

Las circulares reglamentarias son una herramienta administrativa emit'da por la
Unidad, sobre un tema y con un proposito especifico, empleado para trasmitir 
instrucciones y decisiones de caracter obligatorio. La subserie ofrece valores 
juridicos, ya que representan las decisiones registradas en estos actos 
administrativos, como evidencia de la gestion institucional, en cumplimiento de la 
mision de la Unidad.

300 007

X X2 8N/ACirculares Reglamentarias002

Papel, PDFCircular 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 
achivisticos 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 de la vigencia del tramite y 
termina con el tipo documental Circular.

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: Decreto 4801 de 2011, Art. 19 numeral 1.
Procedimiento GJ-PR-01 "Gestion De Actos Administrativos No Misionales, Circulares 
Y Otras Directivas Intemas.

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



5 de 10

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

CODIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTIGN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAAClasificacion de la Informacion: Publica IS Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PR0DUCT0RA: Secretaria General

DISPOSICI0N FINALCODIGO TIEMPO DE RETENCION□ SERIE
|H Subserie Documental
■ * Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIH

AG CT E MT SACS SBD

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la Unidad, que
son presentados ante las entidades estatales y de control, como evidencia de la 
gestion institucional respecto a los planes ejecutados. La informacion alii contenida 
permite adelantar investigaciones historicas sobre el desempeno institucional a traves 
del tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados.

INFORMES300 025

X XInformes a Entes de Control 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 e 
deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente 
fisico. El Tiempo de Retencion dara inido con el cierre de la vigencia del tramite y 
termina con el tipo documental Informe.

Papel, PDF 
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 Numera 
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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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:

CbDIGO: GD-FO-08PROCESO: GESTIbN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAACiasificacion de la Informacion: Publica X Reservada □ Clasificada □

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

DISPOSIClbN FINALTIEMPO DE RETENCIONCbDIGO □ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIM

AG AC CT E MT SSBSD

La subserie documental ofrece valores para la Accion Disciplinaria, teniendo en
cuenta que sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales de la 
funcion administrativa, referente al control disciplinario de los funcionarios piiblicos, 
ahora bien, para la investigacion permite evidenciar las formas de control que adopta 
la administracion y sobre los objetos punibles y caracteristicos de la indagacion 
asociados al proceso disciplinario, aunado a lo anterior, esta subserie documental 
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incunir los funcionarios de la 
administracion.

PROCESOS036300

X2 8 XProcesos Disciplinarios N/A025

PapelQueja o informe 
Acta Papel Teniendo en cuenta el marco normativo que rodea al tramite, es importante indicar 

que la accion disciplinaria prescribe en cinco (5) arios contados a partir del auto de 
apertura de la accion disciplinaria. Este termino empezara a contarse para las faltas 
instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de caracter permanente o 
continuado desde la realizacion del ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando 
haya cesado el deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas en un 
mismo proceso la prescripcion se cumple independientemente para cada una de 
ellas. Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos sancionatorios e 
incorporarse la resolucion emitida en tomo al proceso disciplinario en la historia 
laboral del servidor publico conespondiente.

PapelAdicion solicitud de nulidad

PapelAuto apertura indagacion preliminar

PapelAuto archive definitive

Pape!Auto citacion audiencia

Auto por el cual se manifiesta impedimento para conocer 
del proceso

Papel

Finalizado el tiempo de retencion, se procedera con la selccion aleatoria de universes 
finitos de expedientes mas representativos y que se identifiquen con las siguientes 
caracteristicas:

PapelAuto de apertura de investigacion disciplinaria

PapelAuto de cierre de la investigacion
1. Los expedientes de procesos a los funcionaios que cuentan con el nivel directive 
de la administracion;PapelAuto de prorroga

PapelAuto de prueba 2. El tipo de falta cometida,

PapelAuto inhibitorio

PapelAuto pliego de cargos

PapelAuto por el cual se fija fecha para diligencia

PapelAuto por medio del cual se formulan cargos

PapelAuto que decide sobre practica de pruebas

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: GD-FO-08PROCESO: GESTI6N DOCUMENTAL
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Clasificacion de la Informacion: Publica K! Reservada □ Clasificada □ Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PR0DUCT0RA: Secretaria General

DISPOSICION FINALTIEMPO DE RETENCIONCODIGO □ SERIE
Subserie Documental 
* Tipos documentales

PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

MTAG CT E Ss SB ACD

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante la jurisdiccion de lo contencioso
administrativo a traves del medio de control de simple nulidad, 0 del medio de contro 
de nulidad y restablecimiento del derecho,

PapelAuto que ordena remision por competencia

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria directa.Auto que ordena suspensibn y traslado por 
competencias

Papel
Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan presentar algim tpo de 
nueva accion 0 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 como 
por niveles de las faltas investigadas 0 sancionadas. En consecuencia, solo se 
conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte original y se garantizara 
su reproduccion exacta por medio tecnologico a traves de la digitalizadon con fines 
archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el 
deterioro por manipulacion y velando por la presen/acion 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.

PapelAuto que ordena traslado para alegar de conclusion

PapelAuto que reconoce Personeria Juridica

PapelAuto que resuelve solicitudes

PapelAuto que resuelve una nulidad

PapelAuto recurso de apelacibn

PapelAuto terminacibn y archive definitive del procedimiento

PapelAuto variacibn pliego de cargos

PapelAuto que nombran defensor de oficio

PapelAuto por el cual se decreta nulidad

PapelAuto que resuelven solicitudes

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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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH
MT SAG AC CT ES SBD

Los criterios de selection se determinaron segun lo descrito en la 
memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la 
Determinacion de Selection Documental. De los demas documentos 
se hace inventario y se presenta al Comite de Institucional de 
Gestion y Desempeno, con el proposito de autorizar su eliminacion, 
segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) 
expedido por el Archive General de la Nacion, asi mismo atendiendo 
lineamiento tecnico 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.

PapelConstancia de ejecutoria

PapelConstancia secretarial

PapelControl cruzado

Papel, PDFCopia articulos de prensa,revistas o paginas wep

Papel, PDFCopia cedula de ciudadania

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

Papel, PDFCopia certificada de nacimiento

Papel, PDFCopia contrato laboral

Papel, PDFCopia de certificaciones

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

Copia de circular

Copia de facturas
Copia escritura publica
Copia evaluacion de rendimiento laboral
Copia hoja de vida
Copia manual de funciones
Copia manual de procedimiento
Copia poder
Copia reporte ingreso y salidas 
Copia resolucion

Papel, PDFCopia solicitud de permiso

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 / DIN SOPORTE O FORMATOIS AG AC CT E MT SD SB

Copia soporte SIGEP 
Copia tarjeta profesional 
Copia Certificado tradicion y libertad 
Copia incapacidad medica 
Copia recopilacibn de chats 
Correo electronico

Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDF 
Papel, PDFDerecho de peticion

Papel, PDFDeclaracion juramentada

Papel, PDFDescargos

Papel, PDFDocumentos de pruebas

PapelEscritos
Fallo primera instancia 
Fallo segunda instancia 
Formato N°

Papel
Papel

Papel

PapelFormato SIRI

PapelGuia de correspondencia

PapelInforme

PapelLibros y/o folletos 
Manual de funciones Papel, PDF

PapelMemorandos u oficios

PapelMemorial

PapelNotificacion

PapelNotificacion por edicto 
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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PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH / DIHI AG AC CT E MT SSBD S

PapelRecusacion
Recurso de reposicion
Registro fotografico
Remision por competencia
Respuesta
Solicitud
Version libre

Papel
Papel, PDF

Papel
Papel
Papel

Papel, PDF

CONVENCIONES

DISPOSIClON FINALCODIGO TIEMPO DE RETENCIONSOPORTE 0 FORMATODDHH/DIH

□
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 = Eliminacton 
MT = Medios Tecnologicos - S = Seleccion

AG = Archivo de Gestion 
AC = Archivo Central

JPG)
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