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Subserie Documental 
* Tipos documentales

■ PROCEDIMIENTODDHH / DIM SOPORTE O FORMATO

AG AC CT E MT Ss SBD

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 retendon y superados los valores administrativos, esta 
subserie no genera valores secundarios. El Tiempo de Retencion dara inicio con e 
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.

ACTAS002300.05

XActas de Reunion m t 4013

Papel, HTML 
Papel, PDF 

Papel, PDF, XLSX

Convocatoria

Acta de reunion
En esta fase del dclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comite 
Institucional de Gestion y Desempeno, dejando como evidencia, los respectivos 
inventarios y acta de eliminadon, segiin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 
(Art.22) expedido por el Archive 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.

Listado de asistencia

Respaldo normativo: Resoludon 126 de 2019, articulo 6, numeral 14
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* Tipos documentales CT MT SAG AC ES SBD

DERECHOS DE PETICION La serie permite evidenciar los documentos por los cuales un ciudadano presenta 
solicitudes verbales o escritas, ante la Unidad de Restitution, con el fin de obtener 
respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitution. E 
Tiempo de Retencion dara initio con el tierre del tramite, con base en la ultima 
actuation administrativa que se archive en tomo al expediente.

X X2 8019 N/A300.05

Papel, PDFSolicitud Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retention se procedera 
a una selection cualitativa de los Derechos de Petition de interes coledivo, es decit 
que resuelvan las necesidades de grupos etnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones 
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la 
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condition de 
discapacidad. Y otra seleccion cuantitativa de Derechos de Peticion de interes 
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de 
la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte 
original y en medio tecnico y/o tecnokigico, de acuerdo con las instrucciones que e 
Comite Institutional de Gestion y Desempeho apruebe.(segun lo descrito en la 
memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la determination de seleccion 
documental.)

Papel, PDFRespuesta

Para los demas documentos se hara el respective inventario y se presentara a 
Comite Institutional de Gestion y Desempeho para su elimination, segun lo 
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archive Genera 
de la Nation, y siguiendo to establecido en el procedimiento GD-PR-05 ‘Elimination 
de Documentos" que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

Respaldo normativo: Resolution 126, articulo 6, numeral 4 y 5.
Procedimiento AC-PR-01 "Atencion a PQRSD" que se encuentra en el mapa de 
procesos de Gestion de Atencion y Servicio al Ciudadano.

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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I PROCEDIMIENTOSOPORTE O FORMATODDHH/DIH

SAG AC CT E MTSBSD

La subserie instiumentos de control de los Derecho de Peticion no posee valores para
la investigacion, debido principalmente a que son documentos que permiten certificai 
la recepdon y tramite de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, 
asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de los PQRSD.

INSTRUMENTOS DE CONTROL300.05 027

XInstrumentos de Control Registro de Derechos de Peticion N/A 1 4018

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 vigenda del tramite puesto que este es actualizada periodicamente

Registro de Derecho de Peticion

En esta fase del ciclo vital se precede con su eliminacion, previo aval del Comlte 
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 Archive General de la Nacion y siguiendo lo establecido en e 
procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos" que se encuentra dentro de 
proceso de Gestion Documental.

Respaldo normative: Resoludon 126 de 2019, articulo 6, numeral 7

XLS

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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La subserie permite evidenciar el tramite especial que maneja la Unidad, ante las 
solicitudes que realizan los juzgados sobre los bienes inmuebles que se encuentran 
en proceso de restitucion.

PROCESOS036300.05

Procesos Verbales Especiales para Otorgar Titulos de 
Bienes Inmuebles Urbanos y Rurales

8 X XX 2028 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primaries 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, PDF 
Papel, PDF

Solicitud
Respuesta

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 defmida 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: Resolution 126 de 2019, articulo 6, numeral 10.
Ley 1561 de 2012., frticulo 6,14 y 19.
Protocolo de gestion documental de los archives referidos a las graves y manifiestas 
violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al Derecho International 
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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S SB AG AC CT ED MT S

CONVENCIONES

CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSIClON FINALDDHH / DIM 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, 
JPG)

Marcar con X 
si cumple - De 

lo contrario

D = Dependencia 
S = Serie 

SB = Subserie

AG = Archive de Gestion 
AC = Archive Central

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

N/A Z1
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