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CODIGO D ~ SERE : ol s | TIEMPO DE RETENCION. DISPOSICION FINAL
- - D tal - DDHH/DHH SOPORTE O FORMATO - — :
D s sB * Tipos documentales e AG AC B MT Shi
Las acciones de tutela permiten conocer las gestiones realizadas por la Unidad ante las acciones constitucionales interpuestas porj
5 001 ACCIONESGONSTITUCIONALES personas naturales o juridicas. La subserie no ofrece valores para la investigacion, toda vez que esta se incorpora dentro de los|
003 Acciones de Tutela NA 2 8 X expedientes que reposan en los estrados judiciales. La mayoria de los documentos que reposan en la dependencia son copias.
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se adel a una sel aleatoria del 10% de|
Notificacion de la demanda Papel aquellos que tengan relacion directa con la mision de la Unidad, toda vez que estos reflejan la participacion y percepcion de
e la ciudadania con respecto de la gestion adelantada. En consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la seleccion, en|
Rurto dé adrision de'la damaida Papel soporte original y en medio técnico y/o tecnologico, de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Demanda Papel apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite a partir de la Constancia de Ejecutoria.
Contestacion de la demanda Papel
Estos documentos seleccionados se conservaran en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a
Fallo de primera instancia Papel través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por]
Notificacion del recurso Papel manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. Los criterios de seleccion se determinaron segtin lo descrito|
Auto de admision de recurso Papel en la memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la D ion de ion D I
Escrito de recurso Papel Asi mismo, para los demas dt se hara el respectivo i io y se pi a al Comité | | de Gestion y Desempenio|
para su elimi segln lo blecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y
Contestacion del recurso Papel igui en el pi imi GD-PR-05 “Eliminacion de D " que se denfro del proceso de Gestion)
Documental.
Fallo de segunda instancia Papel Respaldo normativo: Resolucion 00349 de 2021 Art 3 numerales 1, 3, 6.
Constitucion Politica de Colombia 1991, articulo 87.
Constancia de ejecutoria Papel Ley 393 (20, julio, 1997). Por la cual se desarolla el articulo 87 de la Constitucion Politica.

Procedimiento de Tutelas GJ-PR-04
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235 002 ACTAS La subserie evidencia las Iniciativas de Trabajo C itario y Participacion Ciudadana que realiza la Unidad, la cual ofrece valores para laj
012 Actas de Jornadas de Trabajo Comunitario X 2 8 investigacion, toda vez que la inf ion refleja las directrices de p ion, y acceso a que tienen derecho personas que estan en|
proceso de restitucion de tierras a fin de g izarle sus hos. Ademas, la infc on alli i permite disefar medidas de|
- atencion, asistencia y reparacion integral a las vn:hrnas dal ecnﬁ‘ icto arnado interno. A la inf ion alli ida permite)
Acta de reunion Papel, POF la reaﬁzmn de estudios de tipo i igativo, o y pologico sobre las politicas y estrategias usadas para el
Listado de asistencia Papel, PDF Ir son fuente para estudios en el campo de la administracion piblica, con respecto de los derechos|
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y sel
garantizara su reproduccion exacta por medio ogico 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 preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de reunion.
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de imi y Operacion Administraty ',' los i i para|
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la Inft ion de la ia df ion d
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.5.2.9,5,
Respaldo normativo: Ley 1448 de 2011 Art. 192.
Decreto 4829 de 2011 Art. 32
Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 11.
Protocolo de gestion documsntal de los archivos idos a las graves y ol a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho i ; io, idas con ocasion del conflicto armado interno
235 002 La subserie permite evidenciar el seguimiento que realiza el area con respecto de la gestion adelantada por parte del equipo de trabajo, de
013 Actas de Reunién NA 1 4 mas que la informacion alli almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo. Una vez cumplidos los tiempos de
retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores darios. El Tiempo de R ion dara inicio con el
X cierre de la vigencia del framite y termina con el tipo documental Acta de reunion.
Convocatoria Papel, HTML
Acta de reunion Papel, POF En esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comits Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX ia, los i ios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (An.22) expedido por el
Archivo General de la Nacion y siguiendo lo blecido en el procedimi GD-PR-05 “Eliminacion de D " que se encuentra
dentro del proceso de Gestion Documental.
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 1.
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235 002
Actas de Sub ité Técnico de R
018 ional de iony R
Victimas (SNARIV)
Convocatoria
Acta de reunion

Listado de asistencia

Integral para las X 2 8

Papel, HTML
Papel, PDF
Papel, PDF, XLSX

Las actas de este subcomité evidencian el disefio e impl ion de la politica publica de p ion, asi ia, atencion y

integral a las victimas, y brindan orientacion a las entidades territoriales. La subserie ofrece valores investigativos e historicos, frente a las|
del Gobierno Nacional en materia de restitucion de tierras de los despojados en los términos establecidos en la Ley 1448 de

2011, toda vez que permite conocer la gestion de sus p yel imiento de los objetivos institucional

Razon por la cual, una vez finali sus valores primarios y tiempos ion se procedera a su conservacion total, en soporte original

y se garantizara 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. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Acta de comité.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los i i 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. 20 numeral 2.
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del confiicto armado interno

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 Informacién Strategos
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235 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS
002 Resoluciones

Resolucion

Papel, PDF

|imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente|

Las resoluciones permiten conocer las disposiciones de caracter misional de la Unidad. La subserie ofrece valores juridicos, investigativos|
e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobierno Nacional en materia de restitucion de tierras de
los despojadas en los términos establecidos en la Ley 1448 de 2011, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales|
yel fimi de los objetivos institucional

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines isticos a fin de utilizar las

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 imi y Operacion Administrativa, sigui los li i para
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descrip i0
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 articulo 20, numeral 1.
Acuerdo 060 del 2001 articulo 6.

Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

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 versién vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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235 009 COMPROBANTES DE ALMACEN
001 Comprobantes de Egreso de Bienes del Almacén
Solicitud de egreso de bien de aimacén

Salidas de bienes del almacén (Stone)
Movimientos de salida directa (consumo)

N/A

HTML, Papel
Papel
Papel

La subserie no posee posibili paralai igacion, debido a que la informacion contendida dentro de los documentos se encuentral
en ofras fuentes como los son las bases de datos o aplicativos relacionados, los informes de inventarios respectivos, los inventarios
generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité de Baja de Bienes e Inventarios. Por ofra parte, la mayoria de estos|
documentos son copias de los originales que se encuentran ya sea en el area administrativa, rea juridica o encargada de contratos o en
el area de contabilidad, dependencias donde reposan dichos d por de su i

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se ad 3
levantando inventario, y presentandolos ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo|
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos
de eliminacio blecidos por medio del Pr imi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de Retencion dara inicio con el
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Movimiento de salida directa.

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 26.
Procedimiento de salida de bienes del almacén GL-PR-02 que se encuentra dentro del proceso de Gestion logistica y de Recursos|
Fisicos.

Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p imi inistrativos de los|
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

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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235 009

002 Comprobantes de Ingreso de Bienes al Aimacén

Solicitud de ingreso de los bienes a almacén.

Certificacion de Cumplimiento y recibido a

Entrada bienes por custodia
Entrada de bienes al almacén

N/A 2 8

Papel
Papel

Papel
Papel

La subserie comprobante de ingreso no posee posibili para la il igacion, debido a que la informacion contendida dentro de los
documenms se encuenua en ofras fuentes como los son las bases de datos o aplicativos relacionados, los informes de inventarios)

, los i g les de almacén y las Actas expedidas por el Comité de baja de bienes e Inventarios. Por ofra parte, laj
mayona de estos documentos son copias de los originales que se encuentran ya sea en el area administrativa, area juridica o encargadal
de contratos o en el area de contabilidad, dependencias donde reposan dichos por de su

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y su ion se puede proceder con su eliminacion, la cual se
y p andolos ante el Comlte Instituci de Gestion y D pen para que autorice eIlmlnacson segun lo

establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y sigui los p

de eliminacion establecidos por medio del Procedimi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de R ion dara inicio con ell

cierre de la vigencia del framite y termina con el tipo documental Entrada de bienes al almacén.

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 26.

Procedimiento entrada de bienes al almacén GL-PR-01 que se encuentra dentro del proceso de Gestion logistica y de Recursos Fisicos.
Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se rsdueen los termmos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

Ley 962 (8, juio 2005) Por la cual se dictan disposi sobre ion de framites y procedimientos administrativos de los]

g y del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerarad 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 consecutivos no posee valores para la i igacion, debido princip aque los son copias o reposan en|
235 013 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES los expedientes correspondientes.
001 Ci itivos de C icaci Oficiales Enviadas N/A 2 8 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su ion se puede proceder con su elimi la cual se adel al
I do if io, y se p an ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos
C ivo de icaci iad PDF de eliminacio blecidos por medio del Procedimi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de Retencion dara inicio con ell
Actas de Anulacion consecutivo General de cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Listado de nimeros radicados anulados.
Comunicaciones FOF, Papel : i
Listado de numeros radicados anulados PDF, Papel Respaldo normativo: Acuerdo 060 de 2001 articulo 8,
Decreto 4801 del 2011 articulo 20 numeral 27.
235 013 La subserie consecutivos no posee valores para la il igacion, debido principal aque los son copias o reposan en
los expedientes correspondientes.
002 C ivos de C icaci Oficiales Internas N/A 2 8
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su elimi la cual se
levantando inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segin lo}
Consecutivo de Comunicaciones oficiales Internas PDF |establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y sigui los p imi i
de eliminacio idos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de Retencion dara inicio con el
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo C ivo de icaci oficiales internas.

Respaldo normativo: Acuerdo 060 de 2001 Art. 8, Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.

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 consecutivos no posee valores para |a i igacion, debido princip a que los d son copias o reposan en|
235 013 los expedientes comrespondientes.
003 c ivos de C cach Oficiales Recibid 2 & Razon por la cual una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se
y se pi an ante el Comité Institucional de Gestion y Di p paa que autorice eEmmwon segun lo
P ivo de C — _— PDF establecido en el Acuerdo No 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y sigui los p
3 ) de eliminacion establecidos por medio del f imi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de R ion dara inicio con el
Actas de cierre anual de consecutivo POF, Papel cierre de la vigencia del tramite y termina con el ipo Listado de ni dicados anulad
Listado de nimeros radicados anulados PDF, Papel
Respaldo normativo: Acuerdo 060 de 2001 Art. 8, Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27
La serie permite evidenciar los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante la Unidad de
2 8
35 019 DERECHOS DE PETICION Restitucion, con el fin de obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. El Tiempo de Retencion
dara inicio con el cierre del framite, con base en la Gltima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente.
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y ion se procedera a una seleccio litativa de los Derechos de]
Peticion de mteres colectivo, es dm que resuelvan Ias necesidades de grupos étnicos, religi indi iaci de d
h lectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
- icion de dit i Volra io itativa de Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una solicitud|
Solicitud Papel, HTM., DOC, POF | se h idades de la ci ia y que refiera sobre actividades misionales de la enfidad, en soporte original y en|
Respuesta Papel, HTML, DOC, PDF medio técnico y/o tecnoldgico, de acuerdo con las instrucciones que el Cornna itucional de Gestion y D fio apruebe.(segun lo}
descrito en la memoria descriptiva en el apartado de Criterios para la i de seleccion d )
Para los demas d se hara el respectivo i y se p a al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su|
fiminacion, segun lo ido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (An 22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo)
blecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de D " que se dentro del proceso de Gestion Documental.

Respaldo normativo: Acto administrativo 538 de 2018.

Acto administrativo 861 de 2013, Articulo 2, numeral 15.

Procedimiento AC-PR-01 "Atencion a PQRSD" que se encuentra en el mapa de pfooesos de Gestion de Atencion y Servicio al Ciudadano.
Protocolo de gestion documenlal de los archivos referidos a las graves y i i a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho Int ional t idas con ocasion del conflicto armado interno

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 Informacién Strategos
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235 023 HISTORIALES
004 Historiales de Maquinaria y Equipos

Hoja de vida de equipos

Acta entrega de bienes

Devolucion de bienes

Salida y Entrega de equipos topograficos

N/A 5 15

XLSX
Papel
Papel
Papel

Los historiales de maquinarias y equipos son documentos que las a la
magquinaria y/o equipos que posee la entidad para el cumphmlenm de su mision. Sin embargo y teniendo en cuenta el volumen|
documental (1 metro lineal por vigencia) se auna li intrinseca, asi:

Seleccion de los historiales de maquinaria y/o equipos especializados que confribuyan en la i ion y el d
cientifico y tecnologico del pais, ademas que contribuyen con la mision institucional. Por tal razon, una vez finalizados sus valores
primarios y su retencion se conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte original y en medio técnico y/o tecnologico, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Dx fio apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el
cierre de la vigencia del framite y termina con el tipo documental Salida y Entrega de equipos

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice

liminacion, segin lo blecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacmn y siguiendo los|
dimientos internos de eliminaci blecidos por medio del F imiento PR-05 "Eliminacion de D

Respaldo normativo: Ley 962 del 2005 articulo 28. Manual GL-MA-01 “Manual para la Administracion de Bienes en la UAEGRTD" que se
encuentra dentro del proceso de Gestion Logistica.

Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.

Ley 1185, (12 de marzo, 2008), Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997.

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 Informacién Strategos
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El inventario documental permite conocer los expedientes custodiados por las oficinas productoras de la Unidad. La subserie documentall
235 026 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS no ofrece valores para la investigacion, toda vez que los inventarios se consolidan en los inventarios del Archivo Central.
Razonpotlaaual unavsz i sus valores primarios y su ion se puede proceder con su eliminacion, la cual se
y se ante el Comne ituci de Gestion y Dx peno para que autorice eliminacion, segun lo|
003 Inventarios Documentales Territoriales X 1 4 establecido en el Acuerdo No. 004 de 2018 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos|
de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de Retencion dara inicio con el
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo i
Inventario Documental XLSX Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2000.
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.
Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 Articulo 1.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27
La subserie permite evidenciar el control del manejo ambiental de las sedes de la Unidad. De mas, que la informacion alli almacenadal
235 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
. " Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En|
001 Instrumentos de Control Ambiental NA L esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el|
Archivo General de la Nacion, y sigui lo ido en el procedimi GD-PR-05 “Eliminacion de D: " que se encuentra
Actas de donacion de reciclaje PDF, Papel dentro del proceso de Gestion Documental. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el|
tipo documental Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias
Control de peso de residuos Papel
) Respaldo normativo: NTC- ISO 14001 Sistemas de gestion ambiental
Control de ingreso y salida de RESPEL al centro de Papel Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
acopio
Lista de chequeo centro de acopio Papel
Lista de chequeo instalaciones hidrosanitarias 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 Informacién Strategos
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235 027

002

Instr tos de Control C icaci Enviadas
Externas

Planillas de comunicaciones Enviadas Externas
(planillas).

Planilla de distribucion de icaci iad

por motorizados

Planilla de devolucion de comunicaciones oficiales

N/A

Papel

Papel

Papel

La subserie instrumentos de confrol de comunicaciones no posee valores para la il igacion, debido princip a que son
documentos que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el

iento a los tiempos de resp de las i ibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

la cual se

,y sep an ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segin lo
establecido en el Acuerdo Na 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacmn y siguiendo los procedimientos internos|
de eliminacion establecidos por medio del Procedimi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de R ion dara inicio con el
cierre de la vigencia del ramite y termina con el tipo documental Planilla de devolucion de comunicaciones oficiales.

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones.
Bogota: 2000.

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se b pautas para la inistracion de las icaci oficiales en las entid
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001.

Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.

235 027

003

Instr de Control C icaci Oficiales
Internas

Planillas de Comunicaciones Oficiales Internas

N/A

Papel

La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la i igacion, debido principal a que son|

documentos que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el
seguimiento a los tiempos de resp de las ibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.

Razon por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se |

y se ante el Comité Institucional de Gestion y D pefio para que autorice eliminacion, segun lo|
establecido en el Acuerdo No 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos|
de eliminacion establecidos por medio del Procedimi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de R ion dara inicio con el
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Planilla de control comunicaciones oficiales.

Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2000.

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se bl pautas para la inistracion de las icaci oficiales en las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones plblicas. Bogota: 2001.

Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.

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 Informacién Strategos



12de 51

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: §

Clasificacion de la Informacion: Publica & Reservada [J Clasificada [

Fecha de aprobacion: DD/MWAAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION TERRITORIAL BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Adscrita Bogota - Choco (Quibdo

La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la i igacion, debido p I a que son
235 027 documentos que permiten certificar la recepcion y enwo de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el
seguimiento a los tiempos de de las i ibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.
Instrumentos de Control Comunicaciones Recibidas o " X
004 Externas N/A 1 4 Razon por Ia cual, una vez dos sus valores p y su on se puede proceder con su elimi la cual se
y se an ante el Comlta itucional de Gestion y D pefio para que autorice eliminacion, segun lo|
establecido en el Acuerdo No 004 de 2019 (Art22) expedldo por el Archivo General de la Naaon y siguiendo los procedimientos internos|
de eliminacion establecidos por medio del P PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de Retencion dara inicio con el
Planillas de correspondencia Recibida Externa Papel cierre de la vigencia del framite y termina con el tipo documental planillas de correspondencia recibida externa.
(pianites) Respaldo normativo: Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones.
Bogota: 2000.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se estabk pautas para la administracion de las icaci oficiales en las entidades|
publicas y las privadas que cumplen funciones piblicas. Bogota: 2001.
Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.
La subserie i de control de pré no posee valores para la i igacion, debido princi a que son
235 021 que permiten certificar la consulta y préstamo de los documentos, por parte de los fi i p asi como el seguimil aj
los tiempos de respuesta de los mismos.
010 Instrumentos de Control de Préstamos Documentales NA 2 8
Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su elimi la cual se 2l
io, y se p an ante el Comité Institucional de Gestion y D p para que autorice elnmmacnon segun lo
establecido en el Acuerdo Nu 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y sigui los p
de eliminacion establecidos por medio del P imi PR-05 "Eliminacion de D ". El Tiempo de Retencion dara inicio con el
Planilla de pré Documental Papel, XLSX cierre de la vigencia del ramite y termina con el tipo planilla de pré d 1
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27.
Procedimiento GD-PR-03 "Préstamo Documental® que se encuentra dentro del proceso de Gestion Documental.

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 Informacién Strategos
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27 La serie rep las gesti realizadas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion en las sedes termitoriales de la Unidad. La
85 Y i ion se periodi de mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites internos y su caracter es|
| T —— informativo. Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta serie no genera valores|
015 nstrumertos ge Gontrol de Sopol Sy Rarenmento NA 2 8 secundarios. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite puesto que este es actualizado periodicamente.
de la Infraestructura Tecnolégica
En esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Instituci de Gestion y D pefio, dejando como
evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Bits dei T e paiel Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo lecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra)
actrs de ingreso a cantros de computy e dentro del proceso de Gestion Documental.
Mantenimiento comectivo y preventivo Papel, XLSX,DOC, PDF Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 26.
Solicitud de software Papel
La subserie evidencia el control realizado al proceso de vehiculos y su operacion en la Unidad. De mas, que la informacion alli
235 027 almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
Una vez cumplidos los tiempos de ion y sup los valores inistrati esta subserie no genera valores secundarios. En
016 Instrumentos de Control de Vehiculos N/A 1 4 esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Instituci de Gestion y D pefio, dejando como
idencia, los respectivos i ios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Nacion, y sigui lo ido en el p GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos™ que se encuentral
. dentro del proceso de Gestion Documental. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo|
Prograador de Vehiculos Papsl documental lista de chequeo prestacion de transporte.
Control Servicio de Transporte *Especializado Papel Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 26
Control de Documentos de Vehiculos Papel
Ci i Progr ion de \ XLSX
Lista de Chequeo Prestacion de Transporte Papel
235 027 La subserie instrumentos de control de ingreso de personal no posee valores para la i igacion, debido principalr a que son
documentos que permiten certificar el acceso a las instalaciones de la Unidad, por parte de los funcionarios y usuarios.
017 Instrumentos de Control Ingreso de Personal N/A 1 4 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adel a
[ do i y se pi an ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y sigui los p imi i
de eliminacion establecidos por medio del Procedimi PR-05 "Eliminacion de D tos". El Tiempo de Retencion dara inicio con ell
Control Ingreso de Personal a la Unidad Fines de Papel cierre de la vigencia del framite y termina con el tipo documental Control de ingreso de personal.
Semana
Respaldo normativo: Decreto 356 de 1994 -Estatuto de vigilancia y seguridad privada, Art. 74, Numeral 13. Mantener actualizados los|
libros y registros, los cuales son documentos de consulta por parte del supervisor del contrato y del supervisor de la firma de seguridad.

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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235 027

019

Instrumentos de Control Salida de Elementos y
Equipos

Control Salida Elementos y Equipos de URT

N/A 1 4

Papel

La subserie evidencia el control para el ingreso y salida de equipos o bienes a las instalaciones de la Unidad. De mas, que la informacion
alli almacenada refieja los tramites internos y su caracter es informativo.

Una vez cumplidos los tiempos de ion y sup los valores inistrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En
esta fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y D pefo, dejando comol

os resp inventarios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por e
Archivo General de la Nacion, y sigui lo ido en el pi imi GD-PR-05 “Eliminacion de D " que se
dentro del proceso de Gestion Documental. EI Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipol
documental Control salida de elementos y equipos.

Respaldo normativo: Decreto 356 de 1994 -Estatuto de vigilancia y seguridad privada, Art. 74, Numeral 13. Mantener actualizados los|
libros y registros, los cuales son documentos de consulta por parte del supervisor del contrato y del supervisor de la firma de seguridad.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 26.

235 027

020

Instrumentos de Control Traslados Documentales

Traslado Documental

N/A 2 8

Papel

La subserie instrumentos de control — traslados documentales evidencian la remision de documentos entre areas y temitoriales. Laj

documentacion no adquiere valores secundarios toda vez que la i ion se ida en los i ios que reposan en el Archivo
Central.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su la cual se
[ do it io, y se p an ante el Comité Institucional de Gestion y Di pefo para que autorice eliminacion, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos|
de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de D: El Tiempo de R ion dara inicio con ell
cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental traslado documental.

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27

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 Informacién Strategos
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235 029 MEDIDAS DE PREVENCION Las medidas cautelares son solicitudes ante los jueces especializados para prevenir la materializacion de afectaciones temitoriales|
inminentes o ponerles fin a afectaciones vigentes. La subserie ofrece valores i igativos e histori frente a las i de la
Unidad, toda vez que permite conocer la gestion adelantada en defensa de los derechos territoriales de las comunidades indigenas.
001 Medidas C. para C idades Indi X 2 8
Razon por la cual, una vez dos sus valores primarios y tiempos ion se procedera a su conservacion total, en soporte original
y se garantizara 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 d | del expedi
Solicitud de Medida Cautelar Papel fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la Gitima actuacion administrativa que se archive en torno
al expediente.
Auto que otorga o niega la medida cautelar Papel
Objeciones y recursos Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de imi y Op Admini: " ’ ', iendo los i o2 i para
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la de la \ d:
Seguimiento al cumplimiento de Ordenes Papel definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
:‘ﬁi o ootolor sobre lanop de Fapel Respaldo normativo: Decreto Ley 4633 de 2011 Art 151.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 7
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infr
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
235 029 Las medidas cautelares son solicitudes ante los jueces especializados para prevenir la materializacion de iones
inminentes o ponerles fin a afectaciones vigentes.
002 Medidas Cautelares para Comumdades Negras, X 2 8
Af lombi yr q La serie ofrece valores investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad, toda vez que permite conocer la gestion
adelantada en defensa de los derechos territoriales de las idades negras lombi raizales y palenqueras.
. i Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original
Soficitud de Medida Cautelar Papel y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnolégico a través de la digitali 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|
Auto que otorga o niega la medida cautelar Papel fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la Gltima actuacion administrativa que se archive en torno
al expediente.
Objeciones y recursos Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, sigui los i i para|
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la Infc de la ia descriptiva. Valoracion
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Seguimiento al cumplimiento de Ordenes Papel
Respaldo normativo: Decreto Ley 4635 de 2011 Art 110y 115.
Acto inistrativo sobre la no pi ibilidad de Papel Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 7

medida cautelar

Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

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 Informacién Strategos
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235

033

006

PLANES

Planes de Bienestar e Incentivos N/A 2 8
Solicitud de eventos institucionales Papel
Plan de bienestar e incentivos Papel, XLSX, DOC
Acta de reunion Papel, XLSX, DOC
Listado de asistencia Papel, XLSX, DOC
Evidencias fotogréaficas. PGN, JPG
Evaluacion de activi de bi Papel
Informes. Papel, XLSX, DOC,PDF
Resolucion Papel
Estadisticas. Papel, XLSX,DOC
Cotizaciones. Papel, XLSX,DOC
Certificaciones. Papel, XLSX,DOC
Reconocimientos. Papel, XLSX,DOC
Solicitud de horario flexible Papel, XLSX,D0C
Circulares. Papel, XLSX,DOC
Ofertas de servicios. Papel, XLSX,DOC
Invitaciones. Papel, XLSX,D0C
Programa de madres lactantes Papel, XLSX,DOC
Programa de desvinculacion asistida Papel, XLSX,DOC
Politicas Papel, XLSX,DOC, PDF
Cartillas Papel, XLSX,DOC

La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que estos planes sefialan los i ivos no pecuniarios que se al
mejor empleado de carrera de la Unidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre|
nombramiento y remocion de esta, asi como los i iarios y no p ios para los mejores equipos de trabajo,

Adicionalmente la subserie permite evidenciar el desarrollo de las sstrateglas de bienestar implementadas por el area.

Razon por la cual se procede a seleccionar un plan por cada cinco afios de vigencia. En consecuencia, solo se conservaran aquellos|

prod de la sek en soporte original y en medio técnico y/o tecnologico a través de la digitalizacion, de acuerdo con las}
instrucci que el Comne de Gestion y Desempefio apruebe, segln lo descrito en la memoria descriptiva, en el apartado de|
Criterios para la determi de El Tiempo de dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y|

termina con la Ultima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente.

De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice

limi segun lo i en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacmn y siguiendo los

p imi internos de elimi lecidos por medio del P imiento PR-05 "Eliminacion de D:

Respaldo normativo: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Pblica. Titulo 10.
Decreto 612 de 2018, articulo 1 numeral 7. Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 28.

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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235

033

012

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG-SST

Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en
el rabajo

Reporte de Presunto Accidente de Trabajo FURAT

I igacion de inci y acci de trabajo
Lecciones Aprendidas

Acta de reunion

Listado de asistencia

Programa de Inspecciones de Seguridad

Informe de inspecciones de seguridad

Matriz de Riesgo.

Programa de Vigilancia Epidemiologica de D

) P

Musculo Esquelético.

Programa de Vigilancia Epidemiologica de Riesgo
Psicosocial

Informe de bateria de riesgo psicosocial.

Plan de trabajo de seguridad y salud en el trabajo

NA 2 8

HTML
HTML

XLSX,DOC,PDF
XLSX,DOC,PDF
Papel, XLSX,DOC, PDF
Papel, XLSX,DOC, PDF
XLSX,DOC,PDF
XLSX,DOC,PDF

XLSX,DOC,PDF

XLSX,DOC,PDF

Papel, XLSX,DOC,PDF

XLSX,DOC,PDF
XLSX,DOC,PDF

La subserie permite identificar las metas, resp les, recursos y g de activid para alcanzar los objetivos propuestos en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para i igaci sobre la p ion y|
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara 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 d tal del expedientt

fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia, con base en la Gltima actuacion administrativa que se archive en
torno al expediente.

T por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa,

do los i para digif ion 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.
28.295.

La actividad descrita en la disposicion final sera d

Respaldo normativo: Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 28.

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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235 036 PROCESOS

La subserie permite identificar las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en|

el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para i igaci sobre la p ion y|
cuidado de los trabaj en los dife de la historia.
Pmcescs de Cooperac»on Interinstitucional en
005 , P y ridad - C N/A 2 8 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos ion se p a a su conservacion total, en soporte originall
Exmmas y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitali con fines ivisticos a fin de utilizar las|
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacnon del expedi
fisico. La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de imi yOp A ; los i i para|
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informauon de la i ion d
. definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Convocatoria Papel, HTML
Acta de reunion Papel, PDF Respaldo normativo: Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX
235 036 La subsene permite conocer las gestiones realizadas por la Unidad en relacion con la cooperacion interinstitucional relaci con
y seguridad. Los d de esta subserie adqui valor io, debido a que dt llan el objeto misional de laj
Procesos de Cooperacion Interinstitucional en Umdad ¥ rmaponde 3 la razon de ey de fa mésma.

o8 ::I;?r:::m"' Proteccidny Sequricad - Capacitaciones N 2 8 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos ion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara 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 pfesefvamon documental del expedvsnle
fisico. La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimi y Operacion A los i para)

Convocatoria Papel, HTML digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la Informacion de la i ipti ion d I
Acta de reunion Papel, PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX

Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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 Informacién Strategos
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235

036

011

Procesos de Medidas de F ion F iva de
Derechos Territoriales Etnicos en el Registro Unicos
de Predios y Territorios Abandonados “RUPTA”

Solicitud de Medidas de Proteccion Preventiva de
Derechos Teritoriales Etnicos de idad
indigenas.

Soportes de la solicitud (Anexos a la solicitud Medidas
de Proteccion Preventiva de Derechos Teritoriales
Etnicos de comunidades indigenas.)

Oficios a entidades competentes.
Citaciones a los solicitantes
Constancias Secretariales

Actas de reunion

Publicaciones (Entidad/WEB)

Acto Admmlsﬁanvo que inicia de oficio eI
ativo de p p

de derechos territoriales

Acm Admnmstraﬁvo que no inicia el pmcedlmlenm

ivo de p de
temitoriales de comunidades |nd|ganas RUPTA
étnico.

Acto Administrativo que rechaza una solicitud de
inclusion en el RUPTA étnico para comunidades
indigenas.

Acto administrativo que decide sobre un desistimiento
expreso de la solicitud de proteccion preventiva de
comunidades indigena.

Acto administrativo que decide sobre un desistimiento
tacito de una solicitud de proteccion preventiva de
comunidades indigenas.

Notificaciones

Comunicaciones

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del
Gobierno Nacional en materia de restitucion de tierras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos
territoriales de comumdades étnicas y el Registro Unicos de Predios y Temtonos Abandonados “‘RUPTA”, toda vez que permite conocer laj
gestion de los p les y el cumplimi de los i

)

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.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de imi y Op: Administrati igui los i i para
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion d |
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2,8.249.5

Respaldo normativo: Decreto Ley 4633 de 2011, Art 150.

Resolucion 722 de 2016 articulo 1.
Protocolo de gestion documental da los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho || ional Hi idas con ocasion del conflicto armado interno

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



20de 51

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

Clasificacion de la Informacion: Publica X Reservada O Clasificada (0

Fecha de aprobacion: DD/MMWAAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION TERRITORIAL BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Adscrita Bogota - Choco (Quibdo

Elaborar y adoptar estudio preliminar
Soportes del estudio preliminar

Acto Administrativo que adopta el estudio preliminar de
comunidades indigenas — RUPTA étnico

Notificaci de adopcion del estudio p
Ci icaci dopcion del estudio prelimi
Oficios a entidad i estudio p

Acto administrativo que corrige un error en la actuacion
inistrati i indi - RUPTA étnico.

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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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235

036

012

Procesos de Microfocalizacion Inscripcion del Registro

de Tierras Despojadas y Abandonadas Fi X 2 8
RTDAF

Analisis de contexto. (DAC) Papel
Acta de Reunion Papel
Acta asignacion de casos (documento de caracter

Papel
reservado)
Solicitud de ion a Entid; i con Pibel
el proceso de Microfocalizacion ape
Correos electronicos que evidencien gestion sobre el Papel
proceso de Microfocalizacion ape
Campaha publicitaria de apertura de microzona Papel
Publicaciones diario oficial de la apertura de Papel
Microfocalizacion e
Convocatoria al Comité Operativo Local de Restitucion Papel
de Tieras (COLR) pe
Resolucion "Por la cual se micro focaliza un area
geografica para implementar el Registro de Tierras Papel
Despojadas y Abandonadas For. RTDAF"
Resolucion "Por la cual se suspende el tramite
administrativo de inscripcion en el Registro de Tierras Papel

Despojadas y Abandonadas For RTDAF*

Resolucion "Por la cual se reanuda el ramite de
inscripcion en el Registro de Tierras Despojadas y Papel
Abandonadas Forzosamente RTDAF *

Resolucion "Por el cual se realiza el cierre de un area

geografica microfocalizada” Papel
Acuerdos Municipales Papel
Acta de Comité Operativo Local de Restitucion de Pael
Tiemas (COLR) P
Acta de Comité de Justicia Transicional Papel
Acta del Centro Integrado de Inteligencia para la

Restitucion de Tierras CI2RT (documento de caracter Papel

reservado)

La subserie ofrece valores juridicos, i igativos e historicos, frente a las actuaci de la Unidad en materia de restitucion de tierras|

de los despojadas en los términos establecidos en la Ley 1448 de 2011, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos
i lesy el plimi de los objeti itucional

La Microfocalizacion permite definir las areas geograficas (municipios, veredas, g sectores o predios) donde se adelantara el

procedimiento administrativo especial de inscripcion de los predios en el Registro de Tierras Di

poj y Abandonadas For

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 fraves de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando cor 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 Gitima actuacion administrativa que se archive en tomo al
expediente.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion A , sigui los i i para
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion di I
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 articulo 20 numeral 24

Paragrafo del articulo 2.15.1.2.4 del Decreto 1071 de 2015 modificado por el Decreto 440 del 2016.

Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones)
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

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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Petici Quejas, R g Pael
Denuncias relacionado con una zona microfocalizada. pe
Resolucion "Por la cual se corrige una imegularidad
administrativa” respecto de un area geografica Papel
microfocalizada.
Oficio remisorio de respuesta del CI2RT de la solicitud Papel
de diagnéstico de seguridad pe
Diagnostico de seguridad remitido por el Centro
Integrado de ia para la Resfitucion de Tieras Papel
CI2RT "Informe de Seguridad” (documento de caracter e
reservado)
Solicitud de diagnostico de seguridad al Centro Papel
grado de jgencia para la Restitucion de Tierras
(CI2RT)
La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos dell
235 036 Gobierno Nacional en materia de restitucion de tieras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos
territoriales y el Registro Unicos de Predios y Temitorios Abandonados “RUPTA", toda vez que permite conocer la gestion de los procesos|
Procesos de Registro Unico de Predios y Territorios isionales y el e de los objetivos institucionale
017 Abandonados “RUPTA" - Inscripcién o Cancelacion X 2 8 Este proceso evidencia lo relacionado con la ruta individual de proteccion a través del cual se protege el derecho sobre un predio
Ruta Individual individualmente.
Razon por la cual, una vez finali sus valores primarios y tiempos ion se pl a a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las
Formulario de Solicitud de inscripcion en el registro de imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente}
tierras despojadas y abandonadas e inscripcion o Panel. PDF fisico. EI Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del framite, con base en la Gltima actuacion administrativa que se archive en torno
cancelacion de la medida de proteccion e ingreso al apel, al expediente.
Registro Unico de Predios y Teritorios Abandonados
La actividad sera desarollada por el Grupo de Gestion de imiento y Operacion Administrativa, sigui los i i paral
Formato de solicitud externa de inscripcion o igi que se encuentran en el punto 6 Poliica de seguridad de la ion de la ia descriptiva. Valoracion
cancelacion de una medida de proteccion de tierras en Papel, PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
el RUPTA
Respak ivo: Acto inistrativo 722 de 2016 articulo 1
T . P
Acta de localizacion predial Papel, PDF Decreto 640 de 2020.
ot o = Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones|
AUI.OI'IZBFIDH parala f°°°p°'°" de °°""f"',ca°'°nes y Papel, PDF al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
notificaciones a través de correo electronico :
da con el i y su nicleo
familiar Papel, PDF
Informacion de Verificacion Calidad de Victima Papel, PDF
Informacion relacionada con el predio Papel, PDF
Requerimiento de proteccion Papel, PDF
22 o b POF

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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 Informacién Strategos
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Formulario Unico para la localizacion de eventos por

MAP/MUSE (FULE) Papel, PDF
C icacion Informa al Solici Sobre A

por MAP/MUSE/AEI Papel, PDF
Informacion relacionada con la p

y 'a i6n de solicitudes de i ip ry— PapeLpDF
SRTDAF

Poderes/ Autorizaci Repr i hacliciak Papel, PDF
Acto administrativo “Por la cual se resuelve una

manifestacion de impedimento o una solicitud Papel, POF

recusacion en un procedimiento administrativo del
RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
on de unos imi de Papel, PDF
inclusion/cancelacion (segun aplique) en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se da respuesta a un
requerimiento reiterativo de inclusio io Papel, PDF
(segun aplique) en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se declara la
improcedencia de un procedimiento de
inscripcion/cancelacion en el RUPTA por solicitud de
parte”

Papel, PDF

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre el
inicio de estudio formal de un requerimiento de Papel, PDF
inclusion/cancelacion (segun aplique) en el RUPTA *

Comunicacion del inicio del ramite a terceros en

pigina web Papel, PDF
Acto administrativo "Por la cual se susp el framite
inistrativo de i i ion (segun aplique) Papel, PDF
en el RUPTA"
Acto administrativo "Por la cual se reanuda el tramite
ativo de incl ion (segun aplique) Papel, PDF
en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
practica de pruebas dentro de un procedimiento Papel, PDF
administrativo en el RUPTA”

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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 Informacién Strategos
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y solicitudes a
op les y juridicas
y solicitudes a entidad
op les y juridicas (resp )
Ci icaciones dirigidas al
Documentos allegados por terceros

Constancias producidas durante el tramite de un

querimiento de proteccion p dep
en el Registro Unico de Predios y Territorio:
Abandonados -RUPTA-

Despacho comisorio producidos durante el framite de
un requerimiento de p Son p vods
patrimonio en el Registro Unico de Predios y Teritorios|
Abandonados -RUPTA

Informacion relacionada con el estudio formal del caso
y pruebas del requerimiento RUPTA.

Publicacion web-cartelera en un tramite administrativo
del RUPTA

Ampliacion de hechos

Constancia secretarial

Solicitud de desistimiento

Traslado de pruebas en un procedimiento del RUPTA

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
correccion de imegularidades en un tramite
administrativo en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se prorroga el término
de la etapa de estudio formal en un tramite
administrativo en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se realiza una
d I dentro de un procedimi de
lacio y cancelacion

inscrip

de medidas de proteccion”

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre un
desistimiento expreso, respecto a un requerimiento de
inclusion/cancelacion (segun aplique) en el RUPTA™

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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—

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre un
desistimiento tacito, respecto a un requerimiento de
inclusion/cancelacion (segin aplique) en el RUPTA™

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
inclusion en el RUPTA de un requerimiento de
proteccion predial individual®

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la no
inclusion en el RUPTA de un requerimiento de
proteccion predial individual®

Acto administrativo "Por la cual no procede la
cancelacion de una medida de proteccion en el
RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual procede la cancelacion
de una medida de proteccion en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se da cumplimiento a
una orden judicial respecto de un requerimiento de
inclusién/cancelacion (segun aplique) en el RUPTA”

Publicacion del sentido de la decision a terceros en
pagina web

Citacion para nofificacion

Notificacion personal al solicitante o representante
Notificacion por aviso

Constancia de notificacion por conducta concluyente
en un tramite del RUPTA

R

P por el solicif osu

apoderado

Acto administrativo "Por la cual se resuelve un recurso
de reposicion de un requerimiento en el RUPTA"

Constancias de ejecutoria

Comunicacion de una decision relativa al RUPTA a la
ORIP

Recurso de reposicion contra una nota devolutiva
respecto de una decision del RUPTA

Comunicacion a la ANT respecto de una decision de
inscripcion en el RUPTA

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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Acto administrativo "Por la cual se ordena adelantar las|
i p para inar la pérdida o Papel, PDF
deterioro, parcial o total, de un expediente del RUPTA”

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
apertura del proceso de reconstruccion de un Papel, PDF
expediente en el RUPTA

Acto administrativo "Por la cual se resuelve la Papel. PDF
reconstruccion de un expediente en el RUPTA e
Acto administrativo "Por medio de la cual se decide
sobre la revocacion directa de un acto administrativo Papel, PDF
en un tramite en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se resuelve sobre la
coreccion de errores formales en un tramite Papel, PDF
administrativo en el RUPTA"

Solicitud Peticiones Quejas Recl itudes y
Denuncias (PQRS)
Papel, PDF
puesta Peticiones Quejas Recl licitudes y Papel, PDF
Denuncias (PQRS)
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235

036

018

Procesos de Registro Unico de Predios y Territorios
Abandonados “RUPTA" - Levantamiento y Cancelacion X 2 8
Medidas de Proteccion Colectiva

Requerimiento de cancelacion Papel, PDF
Informacion relacionada con la p lasifi

y asignacion de solici de inscripcion en el Papel, PDF
SRTDAF

Acto administrativo “Por la cual se resuelve una
manifestacion de impedimento o una solicitud

on en un procedimi inistrativo del
RUPTA"

Papel, PDF

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
on de unos imi de Papel, PDF

inclusion/cancelacion (segun aplique) en el RUPTA"

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre el
inicio de estudio formal de un requerimiento de

levantamiento y cancelacion de una medida de Pape, FOF
proteccion colectiva del RUPTA".
Comunicacion del inicio del ramite a terceros en Papel, PDF

pagina web

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
practica de pruebas dentro de un procedimiento Papel, PDF
administrativo en el RUPTA"

Infe ion relacionada con el solici y su nicleo

familiar Bapel PO

Informacion Verificacion Calidad de Victima Papel, PDF

Informacion relacionada con el predio Papel, PDF

Constancia secretarial Papel, PDF

Acta de localizacion predial Papel, PDF

Ampliacion de hechos Papel, PDF

Poderes/ Autorizaciones/ Representaciones Judiciales Papel, PDF

y solicitudes a entidad

op les y juridicas (solicitud) Papel, PDF

. 2 Papel, PDF

o personas naturales y juridicas (respuesta)

|digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la Inf ion de la ia descriptiva. Valoracion

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del

Gobierno Nacional en materia de restitucion de tieras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos|

territoriales y el Registro Unicos de Predios y Teritorios Abandonados “RUPTA", toda vez que permite conocer la gestion de los procesos|
isionales y el cumplimiento de los objetivos insttucional

)

Esta subserie evidencia lo relacionado con la ruta individual de proteccion a través del cual se protege el derecho sobre un predio)
individualmente.

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 través de la digitalizacion con fines ivisticos 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.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrati igui los lir i para

p

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: Acto administrativo 722 de 2016 articulo 1.

Decreto 640 de 2020.

Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
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C icaci dirigidas al

Documentos allegados por terceros

Publicacion web-cartelera en un tramite administrativo
del Rupta

Constancias producidas durante el tramite de un

queri de pi ion p ivo de patrimonio
en el Registro Unico de Predios y Territorios
Abandonados -RUPTA-

Despacho comisorio producidos durante el tramite de
i requerimianto de ionp Sy
patrimonio en el Registro Unico de Predios y Teritorios|
Abandonados -RUPTA

Informacion relacionada con el estudio formal del caso
y pruebas del requerimiento RUPTA

Traslado de pruebas en un procedimiento del Rupta

Acto administrativo "Por la cual se decide sobre la
correccion de iregularidades en un tramite
administrativo en el RUPTA"

Acto administrativo *Por la cual se promroga el término
de la etapa de estudio formal en un tramite
administrativo en el RUPTA"

Acto administrativo “Por la cual se realiza una
lacion dentro de un p imi de
inecripcid A jento'y e

de medidas de proteccion”

Acto administrativo "Por medio de la cual se levanta y
cancela una medida de proteccion colectiva del
Registro Unico de Predios y Teritorios Abandonados
(RUPTAY".

Acto administrativo "Por medio de la cual no procede el
levantamiento y cancelacion de una medida de
proteccion colectiva del Registro Unico de Predios y
Territorios Abandonados (RUPTA)"

Publicacion del sentido de la decision a terceros en
pagina web
Claciin sacaaakiBaccia

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Rapal.R05
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Certificacion de predio incluido en decision de
! i y on de medida de p
colectiva

Notificacion personal al solicitante o representante
Nofificacion por aviso

Constancia de nofificacion por conducta concluyente
en un tramite del Rupta

Recursos interpuestos por el solicitante o su
apoderado

Acto administrativo "Por la cual se resuelve un recurso
de reposicion de un requerimiento en el RUPTA"

Constancias de ejecutoria

Comunicacion de una decision relativa al Rupta a la
ORIP

Recurso de reposicion contra una nota devolutiva
respecto de una decision del Rupta

Comunicacion a la ANT respecto de una decision de
inscripeion en el Rupta

Acto administrativo "Por la cual se resuelve sobre la
correccion de errores formales en un tramite
administrativo en el RUPTA"

Acto administrativo “Por la cual se ordena adelantar las:
actuaciones preliminares para determinar la pérdida o
deterioro, parcial o total, de un expediente del Rupta”

Acto administrativo Por la cual se decide sobre la
apertura del proceso de reconstruccion de un
expediente en el Rupta

Acto administrativo "Por la cual se resuelve la
reconstruccion de un expediente en el RUPTA" (Si
aplica)

Acto administrativo "Por medio de la cual se decide
sobre la revocacion directa de un acto administrativo
en un tramite en el RUPTA"

Solicitud Peticiones Quejas Recl licitudes y
Denuncias (PQRS)

Respuesta Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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235

036

020

Estos procesos son el conjunto de normas ivas y de pi das a atender las solicitudes o casos de
Procesos de itucion de D T - para " ) . a los derechos territoriales de las i y pueblos indig
Comunidades Indigenas . o y a < po £ 2
La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos dell
e Gobierno Nacional en materia de restitucion de tieras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos|
Fum\atn Solfcit}xd de restitucion de derechos Papel, PDF territoriales de comunidades indigenas, toda vez que permite conocer la gestion de los p isionales y el plimi de los
territoriales étnicos objetivos institucionales.
Comunicaciones Ministerio publico, Ministerio del Pael. PDF
interior pel Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
Con ia a la socializacién del Decreto Ley Papel, PDF, HTML y se gaanﬁzarins\: reproduez;bn e:’:‘t: por mtls‘:iol:cgolbgico a través lde la di ‘Ia;‘d io claon fines ct ivisticos a ﬁndmla utilizar las|
i N imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por d e di
Beta da reinion de aciazacion del Decrelo Ley apal FDP fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del ramite, con base en la itima actuacion administrativa que se achwe en torno|
Listado de asistencia de socializacion del Decreto Ley Papel, PDF, HTML al expediente
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de y Operacion Administrativa, sigui los i para|
Acto administrativo de izacion de solicitudes de digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la Inft ion de la i i0
itucion de derech: itoriales étnicos e inicio de Papel, PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.82‘9‘5.
Estudio preliminar
Respaldo normativo: Decreto Ley 4633 de 2011.
T _ . o Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numerales 4, 6, 8.
Notificacion de inicio de estudio preliminar Papel, PDF , 6,
o' ) § . ) P e Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones
Solicitud de informacién a entidades Papel, PDF al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado intero
Respuestas institucionales Papel, PDF
Estudio Preliminar Papel, PDF
Acto administrativo de adopcion estudio Preliminar Papel, PDF
Notificacion de adopcion estudio Preliminar Papel, PDF
Poligono pretension territorial (Shape) Papel, PDF
Solicitud de informacion para la caracterizacion Papel, PDF
Respuestas institucionales Papel, PDF
Ci ia para ogi Papel, PDF
Acta de acuerdos metodologicos Papel, PDF
Acto inistrativo de Inicio de la car izacion de
afectaciones territoriales Papel, EDF
Notificacion del inicio de la caracterizacion Papel, PDF
Comunicacion a terceros Papel, PDF
Notificacion a terceros Papel, PDF
Acta de reunion de asamblea de inicio Papel, PDF
Listado de asistencia de asamblea de inicio Papel, PDF
Soportes documentales de jornadas de caracterizacion Papel, PDF
c 2 G it sl :
y e (si Papel, PDF, HTML
aplica)
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Acta Controversias inter e interétnicas (si aplica)

Listado asistencia Controversias

Soportes controversias aportados por comunidad

Informe de caracterizacion de afectaciones territoriales

C ia para blea de ciere y validacion de
pretensiones
Acta blea de cierre y validacion de p

Listado de asistencia cierre de asamblea

Acto Administrativo de adopcion del informe de
caracterizacion de afectaciones territoriales

Notificacion de adopcion del informe de caracterizacion!

Acto Administrativo de Suspension car izacion de
afectaciones teritoriales (Si aplica)
Acto inistrativo de reinicio izacion de

afectaciones teritoriales (Si aplica)

Acto administrativo de Inscripcion en el Registro de
Tierras Despojadas y ab For

(RTDAF)

Notificacion de la inclusion en el Sistema de Registro
de Tiemras Despojadas y Abandonadas For
(SRTDAF)

Comunicaciones

Constancia de inscripcion

Publicacion de inscripcion en la pagina WEB

Informe Técnico Etnico

Solicitud de representacion judicial

Certificado de existencia y representacion

Acto inistrativo de desi on de apoderadt
judicial

Acto inistrativo que revoca apoderado judicial
Demanda

S y tramite etapa prob

Autos interlocutorios
Actas de diligencias con el juzgado

Memoriales

Solicitud Petici Quejas R licitudes y
Denuncias (PQRS)

Resp Petici Quejas Recl i y
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF

Papel, PDF, HTML
Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

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

Papel, PDF
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235 036 Estos procesos son el conjunto de normas ivas y de procedimi i a atender las solicif 0 casos de aft
a los derechos teritoriales de las comunidades y pueblos negros, afrodt di raizales y
La subserie ofrece valores juridicos, i igativos e historicos, frente a las de la Unidad en el uso de los recursos del
Procesos de Restitucion de Derechos Terrif Gobierno Nacional en materia de restitucion de tierras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos|
021 para C Negras, Afi i X 2 8 territoriales de i negras, afrocolombi raizales y p q toda vez que permite conocer la gestion de los procesos|
y Palenqueras les y el plimi de los objeti ituci
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a fravés de la digi ion con fines archivisticos a fin de utilizar las
Forviato Solicitud ds restitiicion de derectios imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente,
territoriales éthicos RD-MP-FO-04 Papel, PDF fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la Gltima actuacion administrativa que se archive en torno|
al expediente.
Comunicaciones Ministerio piblico, Ministerio del Papel, PDF ped
interior ' La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de y Operacién Administrativa, siguiendo los ineami para)
Convocatoria a la socializacion del Decreto Ley Papel, PDF, HTML digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Inft ion de la i ion de
Acta de reunion de socializacion del Decreto Ley Papel, PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2‘8,249,5“
Listado de asistencia de socializacion del Decreto Ley Papel, PDF, HTML Respaldo normativo: Decreto Ley 4635 de 2011.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numerales 4, 6, 8.
P P > Protocolo de qesnon documental de los archivos referidos a las graves y ifi a los Derechos Humanos, e infracciones
Acto de de de %
= G = S e s al Derecho con ocasion del conflicto armado interno
de étnicos e inicio de Papel, PDF
Estudio preliminar
Notificacion de inicio de estudio preliminar Papel, PDF
Solicitud de informacion a entidades Papel, PDF
Respuestas institucionales Papel, PDF
Estudio Preliminar Papel, PDF
Acto administrativo de adopcion estudio Preliminar Papel, PDF
Notificacion de adopcion estudio Preliminar Papel, PDF
Poligono pretension territorial (Shape) Papel, PDF
Solicitud de inf ion para la i Papel, PDF
Respuestas institucionales Papel, PDF
Cy ia para d Papel, PDF
Acta de acuerdos metodologicos Papel, PDF
Acto administrativo de Inicio de la car izacion de
afectaciones teritoriales Papel, POF
Notificacion del inicio de la caracterizacion Papel, PDF
Comunicacion a terceros Papel, PDF
Notificacion a terceros Papel, PDF
Acta de reunion de asamblea de inicio Papel, PDF
Listado de asistencia de asamblea de inicio Papel, PDF
Soportes documentales de jornadas de caracterizacion Papel, PDF
C _— o — ]
4 ke L Papel, PDF, HTML
aplica)
Acta Controversias inter e interétnicas (si aplica) Papel, PDF
Listado asistencia Controversias Papel, PDF, HTML
Soportes controversias aportados por comunidad Papel, POF
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Informe de caracterizacion de afectaciones temitoriales

Ci ia para blea de cierre y validacion de
pretensiones
Acta blea de cierre y validacion de pi

Listado de asistencia cierre de asamblea

Acto Administrativo de adopcion del informe de
caracterizacion de afectaciones teritoriales

Notificacion de adopcion del informe de

Acto Administrativo de Suspension caracterizacion de
afectaciones teritoriales (Si aplica)
Acto Administrativo de reinicio car izacion de

afectaciones teritoriales (Si aplica)
Acto administrativo de Inscripcion en el Registro de
Tierras Despojadas y abandonadas For

)

(RTDAF)

Notificacion de la inclusion en el Sistema de Registro
de Tierras Despoj y Ab das For
(SRTDAF)

Comunicaciones

Constancia de inscripcion

Publicacion de inscripcion en la pagina WEB
Informe Técnico Etnico

Solicitud de representacion judicial

Certificado de existencia y representacion

Acto administrativo de designacion de apoderado
judicial

Acto administrativo que revoca apoderado judicial
Demanda

Seguimiento y framite etapa probatoria

Autos interlocutorios

Actas de diligencias con el juzgado

Memoriales

Solicitud Petici Quejas Recl licitudes y
Denuncias (PQRS)

Respuesta Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y
Denuncias (PQRS)

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF
Papel, PDF
Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

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

Papel, PDF

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

Papel, PDF
Papel, PDF
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235

036

022

Procesos de Restitucion de Tierras Ruta Individual X 2 8

Formulario solicitud de inscripcion del predio en el
Sistema de Registro de Tierras Despojadas y Papel, PDF
Abandonadas Forzosamente

Formato Unico de Declaracion para la Solicitud de

Inscripcion en el Registro Unico de Victimas (Aplica Papel
anexo 11)
Oficio solicitando ampliar datos de contactabilidad Papel
(Aplica anexo 11) e
Oficio remite por competencia (Aplica anexo 11) Papel
Respuesta a peticion asociada a una solicitud en el Papel
RTDAF (Aplica anexo 11) e
Audio de la llamada (Aplica anexo 11) Papel
Certificado de entrega o de devolucion (prueba judicial) Papel
(Aplica anexo 11) L
Comunicacion cuando no haya sido posible contactar Pabil
la persona via telefonica (Aplica anexo 11) pe
Constancia de llamada telefonica primer contacto Papel
(Aplica anexo 11) A
Constancia de llamada telefonica segundo contacto Papel
(Aplica anexo 11) e
Constancia - guia de envio de Empresa de servicios Papel
de mensajeria (Aplica anexo 11) po
Requerimiento de comparecencia - web/cartelera Papel
(Aplica anexo 11) pe
Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la

on de unas petici itidas a la Unidad
de Restitucion de Tierras por la Unidad para las Papel, PDF
Victimas a través del Anexo 11 del FUD" (Aplica
anexo 11)
Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
d on de unas petici itidas a la
Unidad de Restitucion de Tierras por la Unidad para Papel, PDF
las Victimas a través del Anexo 11 del FUD" (Aplica
anexo 11)
Manifestacion de desistimiento (Aplica anexo 11) Papel

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en materia de restitucion de tierras|
de los despojadas en los términos establecidos en la Ley 1448 de 2011, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos)
isionales y el de los objetivos instituci

)

Esta subserie evidencia la restitucion de tierras como parte de la reparacion integral de Victimas, por lo cual si una persona fue afectadal
por ofro tipo de delitos podra reclamar la indemnizacion, la rehabilitacion, g: ias de sati ion y g ias de no icio

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara su 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 preservacion documental del expediente|
fisico. EI Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la Gltima actuacion administrativa que se archive en torno
al expediente.

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los i i para|

digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descrip
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: Ley 1448 de 2011

Acto administrativo 861 del 2013 numerales 3, 4, 6, 7,11.
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifi iolaci a los Derechos Humanos, e infracciones
al Derecho | ional F itari idas con ocasion del conflicto armado interno
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Acto administrativo “Por la cual se decide sobre un
desistimiento tacito respecto de una peticion remitida
ante la unidad de restitucion de tieras despojadas o Papel, PDF

b das for " (Aplica ruta individual y
anexo 11)

Acto administrativo “Por la cual se decreta

desistimiento expreso respecto de una peticion
remitida ante |a Unidad de Restitucion de Tierras Papel, PDF
Despojadas o Ab For " (Aplica

ruta individual y anexo 11)

Citacion para nofificacion (Aplica ruta individual y
Papel

anexo 11)

Despachos comisorios producidos durante la remision

de il ion de abandono o despojo o abandk

allegada a la URT por la UARIV (Anexo 11)

Papel

Notificacion personal al solicitante o representante Papel
(Aplica ruta individual y anexo 11) ape,

:lf)ﬁﬁcacién por aviso (Aplica ruta individual y anexo Papel

Recursos interpuestos por el solicitante o su

apoderado (Aplica ruta individual y anexo 11) Papel

Acto administrativo “Por la cual se decide un recurso
de reposicion contra una Acto administrativo que
decreto el desistimiento tacito /expreso (segln aplique)
respecto de una peticion remitida ante la Unidad de
Restitucion de Tierras Despojadas o Ab

For te” (Aplica ruta individual - anexo 11)

Papel, PDF

Documentos que aporte el peticionario (Aplica anexo
11) Papel
Respuesta a peticion que no cumple requisitos de Ley Papel
1448 de 2011 (Aplica anexo 11) pe

Formulario de informacion basica de victimas en el

exterior Papel

Formulario de Inscripcion para el Programa de

Prevencion y Proteccion Papel

Poderes/ Autorizaci Rep i Judiciak Papel
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Acta de localizacion predial producida durante la
pCio ificacion y asignacion de solici de Papel
inscripcion en el SRTDAF

Formulario de Inscripcion para el Programa de

Prevencion y Proteccion Papel
Formulario Unico para la localizacion de eventos por _—
MAP/MUSE (FULE) pe
C icacion Informa al i Sobre Pabel
por MAP/MUSE/AEI pe
Autorizacion para consulta en data crédito Papel
& jmiento informado y ipacitn pas
grabacion de audio ylo video Papel
Solicitud de representacion judicial Papel
Acta de localizacion predial Papel
Constancia de imposibilidad de identificacion Papel
C icaci con solic aentidades o
personas naturales y juridicas - (((Documento Papel
Transversal)))
puesta a remisi icaciones y

aentidades o p les y juridicas origil Papel
durante la clasificacion y asignacion de casos - i
((Documento Transversal))
C ias producidas durante recep

i ion de solicitudes de inscripcio Papel

ficaciény
en el SRTDAF
Ampliacion de solicitudes de inscripcion durante la

p y de solicitudes de Papel
inscripcion en el SRTDAF

Citacion producida durante la 6 ificacion y —
ignacion de solicitudes de inscripcion en el SRTDAF ape
Notificacion personal al solicitante o representante Papel

Despacho comisorio Producido durante la recepcion,

ificacion y on de de P Papel
en el SRTDAF
C ia de Ej ia producida durante la

pCio i iony de solicitudes de Papel
inscripcion en el SRTDAF
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Respuesta a solicitud en zona no microfocalizada por Papel
densidad historica del despojo o abandono forzoso P
Respuesta a solicitud en zona macrofocalizada, pero Papel
no mi i por razones de seguridad i
Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
acumulacion de unas solicitudes de inscripcion en el Panel PDF
Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas pel,
Forzosamente *
Informacion relacionada con el solicitante y su nicleo
= Papel

familiar
Informacion Verificacion Calidad de Victima Papel
Informacion relacionada con el predio Papel
Informes técnicos de recoleccion de pruebas sociales Pave
producidos en zona no i pd
Traslado de Pruebas Papel
Oficio de informacion de traslado de pruebas antes de Papel
emitir decision de fondo ape
Notificacion personal al solicitante o representante por

: Papel
aviso
Ci ia de ion producida durante el Papel
analisis de solicitudes en zonas no microfocalizada pe
Constancia secretarial Papel
Solicitud de desistimiento ( Papel
Acto administrativo “Por la cual se microfocaliza un
area geografica para implementar el Registro de Papel, PDF
Tierras Despojadas y Abandonadas For. "
Documento de distribucion interna de casos Papel
Solicitud de remisiones, comunicaciones y solicitudes Papel
a entidades o personas naturales y juridicas P
Respuesta’a o Papel
a entidades o personas naturales y juridicas P
Ampliacion de solicitudes de inscripcion durante el Papel
analisis previo *
Informe técnico de recoleccion de pruebas sociales Papel
Documento de anlisis de contexto Papel PDF, CD
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Listado de asistencia entrevistas/ grupos focales/ Papel
jornadas comunitarias pe
Informe de recoleccion de pruebas sociales Papel
Informe psicosocial Papel
Informe técnico de entrevistas o grupos focales Papel
Notas de prensa Papel
Oficio de informacion de traslado de pruebas antes de Pavel
emitir decision de fondo e
Traslado de Pruebas durante el analisis previo Papel
Acto administrativo "Por la cual se decide sobre el
rechazo de plano de una solicitud de inscripcion en el Papel. PDF
registro de tierras despojadas y abandonadas e
forzosamente”
Acto administrativo "Por la cual se decide no iniciar el
estudio formal de una o varias solicitudes de
R : ‘ 4 Papel, PDF
inscripcion del registro de tierras despojadas y

b en zona micro focalizada"
Acto administrativo “Por la cual se remite una solicitud
de inscripcion en el Registro de Tierras por falta de Papel, PDF
competencia”
Citacion producida durante el analisis previo Papel
Notificaciones producidas durante el analisis previo Papel
Despacho comisorio producido durante el analisis Pael
previo e
Notificacion p | al solici orep por
aviso Fagel
Constancia de Ejecutoria producida durante el analisis Papel
previo pe
c # Lanid ducid

nat: cfe p durante el Papel

analisis previo
Acto administrativo "Por la cual se implementa el
enfoque diferencial y se establece el orden de
p ion de % de inscripcion en el registro de Papel, PDF
tierras despojadas y EARE i .
Acto administrativo “Por la cual se inicia el estudio
formal de una/varias solicitudes(es) (segun aplique) de Pael. POF
inscripcion en el Registro de Tierras Despojadas y ape,
Abandonadas Forzosamente”
Orden de Comunicacion / Georreferencia / Avalio Papel

c i ;.
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Informe comunicacion en el predio

Acto administrativo "Por la cual se ordena determinar
si se configuro el deterioro o la pérdida parcial o total
del expediente

Acto administrativo “Por medio de la cual se decide
sobre la revocacion directa de un acto administrativo”

Acto inistrativo "Por la cual se suspende el framite
administrativo de inscripcion en el Registro de Tieras

D fod Ahandonad

POj Y oF

Acto administrativo “Por la cual se corrige una
iregularidad en la inistrativa “

Acto administrativo “Por la cual se reanuda el (aqui se
sefiala la etapa en la que se encuentra el framite
administrativo) de inscripcion en el registro de tierras

pojadas y abandonad: e
(inscripcion/cancelacion) un requerimiento de medida
de proteccion preventiva)®

Ci icacion Informa al Solicif sobre la
Suspension o Reanudacion del Estudio de una
Solicitud producida durante el analisis previo

Acto administrativo “Por la cual se decide dar o no
(segun aplique) apertura al proceso de reconsfruccion
de un expediente”

Constancias producidas durante el analisis previo

Declaraciones, framites y actos administrativos

ante ofras enti por parte del
0 un tercero relacionado con la solicitud

Documentos de identificacion del solicitante y su
nicleo familiar

Informacion que soporta la titularidad del predio o area

dadtenang

Papel

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel

Papel
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Pagos de servicios publicos - Documentos que
relacionan aspectos economicos del predio (Ejemplo:
deudas, pagos, recibos de paz y salvo, recibos de
caja, letras de cambio, certificaciones)

Papel

Informacion cartografica aportada por el solicitante Papel

Ci icacion al tercero interviniente del inicio formal
del estudio de caso en la etapa administrativa o de Papel
registro

Informacion remitida por ofras entidades que soporta la Papel
titularidad del predio o rea de terreno »e

Aviso a interesados de comunicacion en el predio Papel

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
préactica de pruebas dentro del procedimiento
administrativo de inscripcion del predio en el registro
de tierras j y abandonadas fc 3

Papel, PDF

Informe técnico de georreferenciacion del predio en

campo Papel

Constancia de diligencias en terreno no culminadas
relacionadas con el informe técnico de
georrefenciacion o comunicacion del predio Papel
relacionada en estudio formal del caso y la etapa
probatoria (Catastral)

Informe técnico predial Papel
Informes técnicos de recoleccion de pruebas sociales

producidos durante el estudio formal del caso y la Papel
etapa probatoria

Identificacion de nicleos familiares Papel
Documento de analisis de contexto Papel

Ampliacion de solicitudes de Inscripcion en el Registro Papel

Ci icaci con solicitudes a o
y juridicas - (Dt Papel

Transversal)

p aTemis T 7
aentidades o p turales y juridicas
durante la clasificacion y asignacion de casos -
(Documento Transversal)

Papel

Constancias producidas durante el estudio formal del

caso y la etapa probatoria Fagel
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Constancia de acumulacion producida durante el
estudio formal del caso y la etapa probatoria
(Documento Transversal)

Poderes/ Autorizaciones/ Rep

Autorizacion para consulta en data crédito

C imi informado y izacion para
grabacion de audio

Informe técnico de caracterizacion de proyecto
productivo agroindustrial

Citacion producida durante el estudio formal del caso y
la etapa probatoria

Notificacion por estado

Despachos comisorios producidos durante el estudio
formal del caso y la etapa probatoria

Constancia de ejecutoria producida durante el estudio
formal del caso y la etapa probatoria

Traslado de Pruebas durante el estudio formal del caso
y la etapa probatoria

Oficio de informacion de traslado de pruebas antes de
emitir decision de fondo producidas durante el estudio
formal del caso y la etapa probatoria

C icacion Informa al Solicif sobre la
Suspension o Reanudacion del Estudio de una
Solicitud durante el estudio formal del caso y la etapa
probatoria

Oficios de la URT a entidades o personas naturales y
juridicas relacionadas con terceros.

Acto administrativo "Por la cual se inscribe una(s)
solicitud(es) en el Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forzosamente”

Acto administrativo "Por la cual se decide no inscribir
una solicitud en el Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forzosamente”

Constancia de inscripcion en el registro de tierras
despojadas y abandonadas (Copia, Original para la
Demanda)

C ia de lacion producida durante la
valoracion y decision de inscripcion del predio en el
registro - (Documento Transversal)

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel

Papel
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Citacion producida durante la valoracion y decision de
gty v . Papel
inscripcion del predio en el registro

Notificaci producidas durante la valoracion y
decision de inscripcion del predio en el registro

Papel

Constancia de representacion Judicial Papel

Constancia de ejecutoria producida durante la
valoracion y decision de inscripcion del predio en el Papel
registro

C icacit con solicitudes a
personas naturales y juridicas

9 Papel

Resp aremisi icaci y
a op y juridicas
durante la valoracion y decision de inscripcion del
predio en el registro

Papel

Cy ias producidas durante la ion y Pael
decision de inscripcion del predio en el registro 2pe

Autorizaciones originadas y recibidas durante la
valoracion y decision de inscripcion del predio en el Papel
registro

Despachos comisorios producidos durante la
valoracion y decision de inscripcion del predio en el Papel
registro

Traslado de Pruebas durante la valoracion y decision

de inscripcion del predio en el registro Papel

Ampliacion de solicitudes durante la valoracion y Papel
decision de inscripcion del predio en el registro

C icacion Informa al Solici sobre la
Suspension o Reanudacion del Estudio de una
Solicitud durante la valoracion y decision de Papel
inscripcion del predio en el registro (Documento
Transversal)

Identificacion y Caracterizacion de terceros producida

durante la etapa administrativa o registro. Papal

Constancia de diligencias en terreno no culminadas de
tercero recopilados durante la etapa administrativa o Papel
de registro.

Documentos de identificacion del tercero y su nicleo
familiar recopilados durante la etapa administrativa o Papel
de registro.

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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Declaraciones, tramites y actos administrativos
realizados ante ofras entidades por parte del tercero

Informacion relacionada con el predio o area de
terreno solici en restitucion recopi durante la

etapa administrativa o de registro.

Constancias secretariales relacionadas con la
intervencion de terceros recopiladas durante la etapa
administrativa o de registro.

Acto administrativo “Por la cual se promroga el término
de la etapa administrativa para la Acto administrativo
de la solicitud de inscripcion en el registro de tierras
despojadas y ab for yun
requerimiento de medida de proteccion preventiva del
patrimonio en el registro unico de predios” (Documento
fransversal)

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre la
acumulacion de unas solicitudes de inscripcion en el
Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas

For " (D I I

)

Acto administrativo “Por la cual se resuelve sobre la
correccion de errores formales de la Acto
administrativo No. Sax mediante la cual (indicar el acto
administrativo que se emitio)" (Documento transversal)

Acto administrativo “Por la cual se corrige una
iregularidad en la actuacion administrativa®
(Documento transversal)

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre un
desistimiento tacito respecto a una solicitud de
inscripcion en el Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forz " (D A
transversal)

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre un
desistimiento expreso de una solicitud de inscripcion
en el registro de tierras despojadas y abandonadas
forzosamente y sobre un requerimiento de medida de
proteccion en el registro Unico de predios” (Documento
transversal)

Papel

Papel

Papel

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

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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Acto administrativo “Por la cual se reanuda el (aqui se

sefiala la etapa en la que se encuentra el framite

administrativo) de inscripcion en el registro de tieras
jadagy A

(inscripeio ion) un requerimi de medida

" (De

Papel, PDF

U

Acto administrativo “Por la cual remite una solicitud de
inscripcion en el Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas en cumplimiento de lo previsto por el Papel, PDF
articulo 95 de la Ley 1448 de 2011" (Documento
transversal)

Acto administrativo “Por la cual se resuelve sobre una
manifestacion de impedimento o solicitud de Papel, PDF
recusacion, segun aplique” (Documento fransversal)

Acto administrativo *Por medio de la cual se decide
sobre la revocacion directa de un acto administrativo” Papel, PDF
(Documento transversal)

Acto administrativo “Por la cual se decide sobre un

recurso de reposicién” (D ) Papel, PDF
Acto admujsl{apv:) “Por la cual se da cumplimiento a Papel, PDF
una orden judicial

Acto administrativo "Por la cual se reitera una
respuesta a una peticion de inscripcion en el Registro Papel, PDF
de Tierras despojadas o Abandonadas”

Acto administrativo "Por la cual se manifiesta una(s)
(es) de il i osep ia sobre una Papel, PDF

recusacion, segun aplique)”

Pruebas Practicadas durante un recurso de reposicion Papel

Informacion relacionada con sujetos de especial Papel
proteccién y vulnerabilidad ape

Informacion que soporta la titularidad del predio o area

de terreno aportada por el interviniente Fapel

Recursos interpuestos por el solicitante o su Papel

apoderado (Documento Transversal) g
de ia directa i porel

solicitante o su apoderado 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 Informacién Strategos
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R el solici osu

apoderado = Papel

Declaracion de impedi r .dsun Papel

contratista o Director Territorial

Providencias no relacionadas con el proceso de

itucion (Acci de tutela, p! ordinarios,

civiles, penales, que tengan que ver con el caso,

Providencia expedida por el ente judicial competente

por grad}) de jurisdTn_nal, Sentsnc.laAde‘gAuardas, Papel, PDF, CD
judicial que

declare la adoptabilidad del menor, Providencia

expedida por el ente judicial competente por grado de

jurisdiccional, Autos que ordenan suspension,

aclaracion, medidas cautelares)

Querellas Papel

Acto administrativo de designacion de rep Papel

Designacion Para Intervenciones” - Demanda Papel

Profesional juridico asignado

Descripcion de competencias del fondo Papel

Acta de Socializacion de Pretensiones Papel

Demanda Abandono Papel

Demanda Despojo Papel

Demanda Abandono Propietario Retornado Papel

Solicitud de Restitucion (Demanda) Papel

Oficios con requerimientos Papel

Soportes de la Solicitud de Restitucion (Pruebas

d das y allegadas en la etapa inistrativa,

resoluciones, Informe técnico predial, etc. (puede Papel

contener como soporte cualquier documento del

expediente de registro)

Constancia de radicacion de la solicitud de restitucion Papel

(demanda)

Lista de chequeo del auto admisorio Papel

Identificacion y caracterizacion de sujetos de especial

proteccion pos

Solicitud de retiro de la demanda Papel

Autos Admisorios Papel

Autos Inadmisorios Papel

Autos de adicion Papel

Autos complementarios Papel

Autos de aclaracion Papel

Autos de devolucion Papel

Autos de rechazo Pape|
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Autos interlocutorios Papel
Autos que resuelven recursos de reposicion Papel
Autos que resuelven sobre un desistimiento Papel
Autos que decretan pruebas y prescinden etapas Papel
Autos que decret: bas (desp
cornis:rios) e Bapel
Autos que deciden sobre la solicitud de retiro de la Papel
demanda
Autos que reconocen personeria al abogado Papel
Autos que remiten el expediente al tribunal Papel
Autos que ordenan acumulacion procesal Papel
Autos de despachos comisorios para la practica de Papel
pruebas
Autos que avocan conocimiento Papel
Autos que ordenan ruptura procesal Papel
Autos que devuelven el proceso del tribunal al juzgado
de origen Papel
Constancias secretariales Papel
Notificacion de autos interlocutorios Papel
Edictos Papel
Publicacion del auto admisorio Papel
Constancias de publicacion Papel
Actas de diligencias de operadores judiciales Papel
Actas de diligencias de un testimonio Papel
Acta de diligencia de inspeccion judicial Papel
Comunicacion por medio de la cual se allegan los Papel
querimi fectuados por el despacho judicial
lCumunicaciones de las ordenes que provienen del Papel
juez o magistrado
Oficios de solicitud de informacion a instituciones Papel
Oficio de traslado Papel
Oficios con solicitud de documentos de soporte a la
solicitud de restitucion (soportes de publicaciones Papel
judiciales)
Memorial de seguimiento Papel
Memorial de impulso al proceso Papel
Memorial de correccion Papel
Memorial de aclaracion Papel
Memorial de adicion Papel
Memorial de alegatos de conclusion Papel
. fales do resi a roquerl udicial
dentro del proceso de Restitucion con anexos Papel
c al ITP, ITG, comp alos
informes técnicos de pruebas sociales)
femorial de ias de publi Papel
- iales elaborados por parte de Opositores y 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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Memoriales recibidos por ofras entidades Papel
Recursos Papel
Control para de Recurso de legalidad por no Admision Papel
Recurso solicitando reconsideracion de término para
Papel
subsanar
Recurso por devolucion de a Solicitud Papel
Recurso por rechazo de plano Papel
Recurso para e Control de legalidad por topologia Papel
Recurso para e Control de legalidad por presencia de Papel
segundos ocupantes P
Recurso por no correr trasado a tercero Papel
Recurso por Vencimiento de término para presentar Papel
oposiciones P
Recurso por Emplazamiento a través de Vallas Papel
Recurso Caracterizaciones con informacion adiciona Papel
Recurso improcedencia caracterizacion y procedencia B
identificacion %o
Ampliacion de informacion de persona juridica Papel
Pr iamiento técnico Respecto al Predio Papel
Informe Técnico de inspeccion predio Papel
Informe técnico de georreferenciacion modificado en
e Papel
etapa judicial
Informe técnico predial modificado en etapa judicial Papel
Resp a requerimi judiciales dentro del Papel
proceso de Restitucion pe!
Avallo Papel
Identificacion y Car izacion de terceros p Papel
durante la etapa judicial P
Constancia de actividades en tereno no culminadas Papel
Documentos de identificacion del tercero y su nicleo Papel
familiar recopilados durante la etapa judicial. P
Informacion relacionada con el predio o area de
terreno solicitada en restitucion recopil durante la Papel
etapa judicial.
Oficios de la URT a entidades o personas naturales y
juridicas relacionadas con terceros durante la etapa Papel
administrativa o etapa Judicial.
Auto emitido por un Juez o Magistrado en etapa
Lo i Papel
judicial relacionado con terceros.

Si usted copia 0 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 Informacién Strategos
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Memonal en etapa judicial para la puesta en

i a jueces y magi sobre la
existencia de terceros (para los casos donde no se
identificaron terceros en la demanda).

Papel
235 REPORTES DE SEGURIDAD La subserie permits conocer los que contienen i ion de seguridad jentoy ion de datos estadisti
que sirven como insumo para las metas de las direcciones territoriales y a su vez permnen orientar la intervencion de la Unidad en)
temitorio en temas de seguridad.
Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion
i de Tierras y Coordinacion con Accién Integral contra X 2 8 Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original
Minas Antipersona (MAP)- Municién sin Explotar y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digi ion con fines archivisticos a fin de utilizar las
(MUSE) imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por Ia preservamon documental del expedlente
fisico. La actividad sera desarollada por el Grupo de Gestion de Seguimi y Operacio , siguiendo los fi para|
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de idad de la Inft ion de la i iva. Valoracio
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 248.2.9,5
Informe de Seguridad Papel
g ehe Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 24.
Reporte de Seguridad Papel Protocolo de gestion documenta] de los archivos referidos a las graves y manif iolaci a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho | ional Hi io, idas con ocasién del conflicto armado interno
Reporte de municipios para tareas de desminado Papel
Registro de io de i
humanitario Fpal
Solicitud y respuesta de informacion Papel
Formulario de ubicacion y localizacion de eventos por Papel
minas antipersonal - municiones sin explotar (ZONA
NO MICRO)

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 conocer la gestion de la Unidad Gestion ante la Fiscalia General de la Nacion a través de la Direccion de Apoyo a la)
Investigacion y Analisis para la Seguridad Ciudadana, y de las direcciones seccionales, con el fin de priorizar investigaciones de hechos,
asi como para identificar la posible participacion de actores ilegales contra el proceso de restitucion de tieras y su posible afectacion a lal
vida e integridad de las victimas reclamantes y funcionarios de la URT. Asi mismo permite evidenciar el intercambio de informacion por|
X 2 8 X X querimi del ministerio publico como Procuraduria y Defensoria del Pueblo.

235 044

Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion
de Tierras y Coordinacion con otras Autoridades

005

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte originall
y se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines ivisticos 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. La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los i i para

digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la i iptiva. Valoracion d

Informe de Seguridad o definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
ape

. . B Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23.
Solicitud y respuesta de informacion Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones
al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

Papel
Registro de io de i ion de seguridad Papel
para el Proceso de Restitucion de Tierras y
dinacion con ofras id

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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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235

044

006

Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion

de Tierras y Gestion de Condiciones de Seguridad - X 2 8

Ambito Territorial
Solicitud de diagnostico de seguridad al Centro
Integrado de ia para la Restitucion de Tierras Papel
(CI2RT) regional.
Oficio remisorio de respuesta del CI2RT de la solicitud Papel
de diagnostico de seguridad e
Diagndstico de seguri itidos por el CI2RT Papel
Convocatoria a sesiones del CI2RT Papel
Listado de asi ia (Evi ia de participacion en
£ i iterinstiticionales 86 dinacién CI2RT) Papel
Convocatoria al Comité Operativo Local de Restitucion Pasol
de Tierras - COLR "
Acta de COLR Papel

La subserie permite conocer los documentos que contienen informacion de p iento y ion de datos
que sirven como insumo para las metas de las direcciones temitoriales y a su vez permiten orientar la intervencion de la Unidad en
territorio en temas de seguridad.

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 través de la digitali 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. La actividad sera desarollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los i i para|
digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Inf ion de la ia descriptiva. Valoracion documentall
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 articulo 20 numeral 24.
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones|
al Derecho | ional t itario, idas con ocasion del conflicto armado interno

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 Informacién Strategos
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Listado de asistencia (Evidencia de participacion en Pavel
instancias interinstitucionales de coordinacion COLR) s
Convocatoria a reunion de coordinacion y planeacion Pavel
para el acompafiamiento a las salidas a terreno P
Acta de reunion de coordinacion y planeacion para el Papel
acompafiamiento a las salidas a terreno P
Listado de asistencia (Evidencia participacion de la
Direccion Territorial en instancias interinstitucionales Papel
Reunion de coordinacion y planeacion para el P
acompafiamiento de salidas a terreno)
SE-FO-12 Coordinacion de acompafiamientos con la

ibli PDF
Fuerza Publica
Solicitud de acompafiamientos Fuerza Publica Papel
Formato de presentacion en Estacion de Policia Papel
Intercambio de informacion con la Fuerza Publica y Papel
Organismos de Seguridad del Estado atinente a la
prevencion, proteccion y seguridad en desarrolio de la
Politica de Restitucion de Tierras ambito territorial

CONVENCIONES
CODIGO DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
D SERIE 2\
Subserie Documental .
_ - pessiy F = Fisico (Papel)
b= g °_"§"°°"°'3 Tigosdoctaneitales Mevcer o Xsi | ¢ - Electrénico, digital ylo otros medios AG = Archivo de Gestion CT = Conservacion Total - E = Eliminacion
= Serie cumple - De lo (PDF, XML, XLSX, DOC, TIFF, SQL. AC = Archivo Central MT = Medios Tecnologicos - § = Seleccion N\
SB = Subserie contrario N/A
PGN, JPG) / \
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA \ | [
ELABORADO POR: Janson Andres Leon Alfaro Contratista 27101/2022 m /@ﬁ \ [ / /) ﬁ
237?77* |
X . . Lider Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion ==~ /
REVISADO POR: Alicia Aimeida Bernal Administrativa 2710112022 K ( :_
L.
APROBADO POR: Yair de Jes(s Soto Builes Secretario General 27101/2022 ;
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