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é . UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
oW
S e PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5

Clasificacion de la Informacién: Publica ® Reservada [J Clasificada [J Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota

CODIGO U sere * : : el DISPOSICION FINAL
: aEEs ~ Subserie Documental ~ SOPORTE O FORMATO - .

Wb | &ls SB * Tipos documentales. ; e : AG AC T E . MT s e .
205 002 ACTAS La subserie evidencia las Iniciativas de Trabajo Comunitario y Participacion Ciudadana que realiza la Unidad, la cual ofrece valores para la}
012 Actas de Jornadas de Trabajo Comunitario X 2 8 X X investigacion, toda vez que la informacion refleja las directrices de prevencion, y acceso a que tienen derecho personas que estan en procesol
de restitucion de tierras a fin de garantizarle sus derechos. Ademas, la informacion alli consignada permite disefiar medidas de atencion,
" asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno. Adicionalmente, la informacion alli contenida permite la realizacion

Acta de reunion Papel, PDF . St o s o o " A
< ’ = de estudios de tipo gativo, sociologico, y antropologico sobre las politicas y estrategias usadas para el desarrollo
Listado de/asistencia institucional. Igualmente son fuente para estudios en el campo de la administracion publica, con respecto de los derechos humanos

blecidos constitucionall

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y 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 ir
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 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: Ley 1448 de 2011 Art. 192.

Decreto 4829 de 2011 Art. 32

Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 11.

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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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: §

Pe

6n de la Informacién: Publica X Reservada [ Clasificada [J

Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota

~ copico. U sere e T T ;
s Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO - 3 PROCEDMIENTO ;
o s SB * Tipos documentales b TS 50 o i - TR 0 Gl :
205 002 La sub permite evidenciar el seguimi que realiza el area con respecto de la gestion adelantada por parte del equipo de trabajo, de
013 Actas de Reunién NA 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 secundarios. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la)
vigencia del framite y termina con el tipo documental Acta de reunion.
Convocatoria Papel, HTML En esta fase del cmlo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando comol
los i ios y acta de eliminacion, segin lo blece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo)
General de la Nacnon y siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos™ que se encuentra dentro dell
p de Gestion D l.
Acta de reunion Papel, PDF
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 Art 20 numeral 1.
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX

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

Papel, PDF, XLSX

CODIGO Ll SERIE Ml DISPOSICION FINAL
- Subserie D DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO
D = S sB * Tipos documentales AG AC cT E MT ; | ; u
205 002 Las actas de este subcomité evid el disefio e implk ion de la politica publica de prevencion, asistencia, atencion y reparacion
integral a las victimas, y brindan orientacion a las entidades territoriales. La subserie ofrece valores investigativos e historicos, frente a las|
Actas de Subcomité Técnico de Restitucion - Sistema actuaciones del Gobierno Nacional en materia de restitucion de tierras de los despojados en los términos establecidos en la Ley 1448 de|
018 Nacional de Atencion y Reparacion Integral para las X 2 8 X X 2011, toda vez que permite conocer la gestion de sus procesos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Victimas (SNARIV)
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 archivisticos a fin de utilizar las imagenes
Convocatoria Papel, HTML para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Acta de reunion Papel, PDF 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 ientos 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 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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Clasificacién de la Informacién: Publica X Reservada [J Clasificada [J Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
- copico Ll SERIE o sl DISPOSICION FINAL
e . Subserie Documental . ; DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO . G . PROCEDIMIENTO
D s sB lipos documentales AG | AC cr EX_ GjisemT s ; : o
205 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Las resoluciones permiten conocer las disposiciones de caracter misional de la Unidad. La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
002 Resoluciones X 2 8 X X 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 y el
Resolucion Papel, PDF cumplimiento de los objetivos institucionales.

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 con ello el deterioro por lacion 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 Resolucion.

" o

La actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimi y Operacion Administrativa, siguiendo los [i i paral
digi ion que se en el punto 6 Politica de seguridad de la Inf ion de la ia descriptiva. Valoracion de
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 Informacién Strategos
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OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
cODIGO Ll SERIE : N DISPOSICION FINAL
L . , Subserie Documental : | DDHH/DH | : . : : ~ PROCEDIMIENTO
D s SB * Tipos documentales AG AC cT E MT s ,
> La subserie no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacion ¢ dida dentro de los d tos se en
205 009 COMPROBANTES DE ALMACEN

otras 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 otra parte, la mayoria de estos documentos son copias de

I iginal ncuentran n el ar ministrativa, area juridi ncar n el ar ntabili
001 Comprobantes de Egreso de Bienes del Almacén NA 2 8 X jos origi ags que se encue! tg ya sea en el area administrativa, gea juridica o encargada de contratos o en el area de contabilidad,
dependencias donde reposan dichos documentos por de su competencia.

Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su ion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adel a
Solicitud de egreso de bien de almacén HTML, Papel | do i 0, y p andolos ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segin Io|
Salidas de bienes del almacén (Stone) Papel establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de|
Movimientos de salida directa (consumo) Papel liminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 “Eliminacion de Documentos”. 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 disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos 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 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 Informacidn Strategos
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CcODIGO U sere i DISPOSICION FINAL
= - . Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO - PROCEDIMIENTO
D s SB * Tipos documentales ‘ a e AG AC cT E mMT s :
205 009 La subserie comprobante de ingreso no posee posibili para la i igacion, debido a que la informacion contendida dentro de los
documentos se encuentra en ofras fuentes como los son las bases de datos o aplicativos relacionados, los informes de inventarios|
002 Comprobantes de Ingreso de Bienes al Almacén N/A 2 8 X respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité de baja de bienes e Inventarios. Por otra parte, la|
mayoria de estos documentos son copias de los originales que se encuentran ya sea en el area administrativa, area juridica o encargada de|
contratos o en el area de contabilidad, dependencias donde reposan dichos dc por de su comp ia
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. Papel ) . N o
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencién se puede proceder con su el on, la cual se a
—_— o i s ) & I do inventario, y dolos ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segin lo
de Cumplimiento y recibido a satisfaccion Papel 90, Inven P ) . )
CamCEn O ool ¥ 16k ; P establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de|
Entrada bienes por custodia Papel eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos”. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre
Entrada de bienes al almacén Papel de la vigencia del tramite 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 reducen los términos de prescripcion en materia civil. Bogota: 2002. Articulo 4.
Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos 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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CODIGO L SERIE : < 3 o mgﬁ DISPOSICION FINAL :
. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D s SB " Tipos documentales - AG A cr E mMT s iE e
La subserie consecutivos no posee valores para la ir igacion, debido principalmente a que los dox son copias o reposan en los
205 013 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES expedientes correspondientes.

001 Ci ivos de C icaci Oficiales Enviad. N/A 2 8 g Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se
levantando inventario, y se presentaran 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|
eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos”. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre]

c i e EoRiT .- PDF de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Listado de numeros radicados anulados.

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

Actas de Anulacion consecutivo General de

Comunicaciones PDF, Papel

Listado de numeros radicados anulados PDF, 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 versién vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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hoion U sere : e e i TR ‘ DISPOSICION FINAL
. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO : - - : - PROCEDIMIENTO

S sB = * Tipos documentales AG AC cT E - MT s sl : :

La subserie consecutivos no posee valores para la i igacion, debido principal a que los documentos son copias o reposan en los|
205 013 expedientes correspondientes.
Razoén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adel,
levantando i io, y se p ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segin lo
002 C ivos de Ci icaci Oficiales Internas NA 2 8 X 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 Documentos”. El Tiempo de Retencion daré inicio con el cierre
de la vigencia del tramite y termina con el tipo dc | Ce ivo de c icaciones oficiales internas.
Respaldo normativo: Acuerdo 060 de 2001 Art. 8, Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.
Consecutivo de Comunicaciones oficiales Internas 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 Informacién Strategos
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|

TIEMPO DE

cODIGO ; SERIE e : RETENGIGN DISPOSICION FINAL
. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D s sB * Tipos documentales AG AC cT E MT
205 013 La subserie consecutivos no posee valores para la i igacion, debido principal a que los d son copias o reposan en los
expedientes correspondientes.
003 C ivos de Ci icaci Oficiales Recibid 2 8 X ; g — i i :
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su , la cual se E!
levantando inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo
Consacitive de Conilinicacionss fecibidas PDF establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de
liminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos”. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre
Actas de cierre anual de consecutivo PDF, Papel de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Listado de nimeros radicados anulados.

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 Informacién Strategos
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CcODIGO LI i B e s e DISPOSICION FINAL Al
: AU - DDHH / DIH SOPORTE o FORMATO :
b s 88 1|5 s et dotientalés T : CE s e N ; ey :
205 023 HISTORIALES S Los historiales de maquinarias y equipos son documentos que evid las acci ivas y correctivas adelantadas a la maquinarial
004 Historiales de Maquinaria y Equipos NA 5 15 X X y/o equipos que posee la entidad para el cumplimiento de su misién. Sin embargo, y temendo en cuenta el volumen documental (1 metro
lineal por vigencia) se adelantara una seleccion cualitativa intrinseca, asi:
Hoja de vida de equipos XLSX Seleccion de los historiales de inaria y/o equipos especializados que contribuyan en la innovacion y el desarrollo economico, cientifico y|
tecnologico del pais, ademas que contribuyen con la mision institucional. Por tal razon, una vez finalizados sus valores primarios y su
Acta entrega de bienes Papel retencion se conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte original y en medio técnico y/o tecnoldgico, de acuerdo con las|
. ; instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y D pefio apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del
Devolucion de bienes Papel tramite y termina con el tipo documental Salida y Entrega de equipos
Salida y Entrega de equipos topogréficos Papel . o
De los demas d se hace i ysep al Comité | | de Gestion y D pefo para que autorice ehmmacnon

s

seguin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y
internos de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos®.

iguiendo los pr

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 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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Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota

Inventario Documental

XLSX

conico Lo e = o o remeons DISPOSICION FINAL
. , Subserie Documental DDHH / DIH 'SOPORTE O FORMATO - - PROCEDIMIENTO
D s T * Tipos documentales : : : AG ‘AC cT E MT ‘ - : / ,
CHIVISTICO El inventario documental permite conocer los expedientes custodiados por las oficinas productoras de la Unidad. La subserie documental no|
205 026 INSTRUMENTOS ARCHI 1C0S ofrece valores para la investigacion, toda vez que los inventarios se consolidan en los inventarios del Archivo Central.
003 |nventarios Documeritales Territoriales X 1 4 X Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantara)

levantando inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice efiminacion, 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 Documentos”. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Inventario documental

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
pblicas y las privadas que cumplen funciones pblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 |
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

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CcODIGO: GD-FO-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: §
Clasificacién de la Informacién: Publica & Reservada [J Clasificada (J Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
U sere ae Tl ; sl DISPOSICION FINAL
- . Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO : — - —— - PROCEDIMIENTO
‘sB : * Tipos documentales R e e AG AC | cT E MT S ois - ; L R =
205 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL La su.bsgne Permne ewdenc@r el conFroI del rpanejo ambiental de las sedes de la Unidad. De mas, que la informacion alli almacenada reflejal
los tramites internos y su caracter es informativo.
001 Instrumentos de Control Ambiental N/A 1 4 X
Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En estal
fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y D pefio, dejando como evidencia, los|
Actas de donacion de reciclaje PDF, Papel pectivos inventarios y acta de eliminacion, segin lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de lal
Nacion, y sit do lo blecido en el procedimi GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra 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
Control de peso de residuos Papel hequeo i i hidrosanitari
Respaldo normativo: NTC- ISO 14001 Sistemas de gestion ambiental
Control de ingreso y salida de RESPEL al centro de e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
acopio e
Lista de chequeo centro de acopio Papel
Lista de chequeo instalaci ias 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: §
Clasificacién de la Informacién: Publica X Reservada [ Clasificada [J Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
cODIGO Ll catiaete 9 od . G ety  DISPOSICION FINAL
: . Subserie Documental DDHH / DIH ' SOPORTE O FORMATO - - - PROCEDIMIENTO
D s sB " Tipos documentales L _ AG AC cr E MT ' 5 ! -~ . ;
La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la investigacion, debido principal a que son documentos
205 027 que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001
002 Instr de Control C: icacil Enviadas NA 1 4 X
Externas Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantard|

|levantando inventario, y se presentaran 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
eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos”. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Planilla de devolucion de comunicaciones oficiales.

Planillas de comunicaciones Enviadas Externas

(planillas) Papel 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 establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
publicas y las privadas que plen funciones publicas. Bogota: 2001.

Decreto 4801 del de 2011 articulo 20 numeral 27.

Planilla de distribucion de comunicaciones enviadas por

Z Papel
motorizados g

Planilla de devolucion de comunicaciones oficiales 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 |a version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

Clasif ion de la Inf i

Publica ®

O cf o

Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota

CODIGO L] SERIE Rl b e B e Bt m DISPOSICION FINAL
. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO - . i PROCEDIMIENTO.
Silpials sB f Tipos cocuinantales AG AC cT E mMT E el e
La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la i igacion, debido principal a que son d
205 027 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 comunicaci ibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.
Instrumentos de Control Comunicaciones Oficiales
003 Internas NA 1 4 X Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su elimi la cual se adelantara|
levantando inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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 Procedimi PR-05 "Eliminacion de Dc ". El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierrel
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.
Planillas de Comunicaciones Oficiales Internas Papel Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la ion de las oficiales en las entidades|

publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. 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
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 5

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

Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Teritorial Bogota

Planillas de correspondencia Recibida Externa
(planillas).

Papel

cODIGO e e o e e lasiotiiig DISPOSICION FINAL ; ;
= L . . Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D Sae SB * Tipos documentales . AG AC CcT - MT :
027 La subserie instrumentos de control de comunicaciones no posee valores para la i ion, debido principalmente a que son documentos
205 que permiten certificar la recepcion y envio de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas y enviadas. Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001.
004 IE'::mas de Control C icaci Recibi N/A 1 4 X Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantar)

levantando inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun Io|

tablecido 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 Documentos”. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre]
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental planillas de correspondencia recibida externa.

|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 establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. 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 versién vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacién Strategos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasi 6n de la 6n: Publica ® 0 ¢ a Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
cODIGO U sere HIEMBODES DISPOSICION FINAL , i
. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO : — : T : - PROCEDIMIENTO

D S SB j * Tipos. docnmvhles : : —c1 | “E MT s o o o = - 2 %

205 027 La subserie instrumentos de control de préstamos no posee valores para la i igacion, debido principal a que son documentos que|
permiten certificar la Ita y pré de los di s, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los|
tiempos de respuesta de los mismos.

010 Instrumentos de Control de Préstamos Documentales NA 2 8 X Razbn por Ia cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su elimi la cual se adel: a
d y se p an ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacién, 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 'Ehmmacnbn de Documenlos El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre|
de la vigencia del tramite y termina con el tipo d | planilla de p d
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27.
Plaeilla da e Docunents) Papel, XLSX rocedimiento 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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. ’ UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
S 14 PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacion de la Inf 6n: Publica X g c ] Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
CcODIGO LIeesene e e ez DISPOSICION FINAL 5
. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO - - PROCEDIMIENTO
D S SB * Tipos documentales « ~ AG AC cT E MT s
205 027 La serie representa las gestiones realizadas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion en las sedes territoriales de la Unidad. Laj
informacion se actualiza periodicamente, de mas, que la informacion alli aimacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
I dé Coitiol ds S pO— Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta serie no genera valores secundarios. El Tiempo de
015 nairumentos de Lonto e‘ qpone Y Santeaden N/A 2 8 X Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite puesto que este es actualizado periodicamente.
de la Infraestructura Tecnologica
En esta fase del uclo vutal se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como|
los !l ios y acta de eliminacion, segun lo establece el Acuerdo No 004 de 2019 (Art22) expedido por el Archivo)
- . General de la Naci(‘)n, y siguiendo lo blecido en el procedimi GD-PR-05 “Elimi 1 de Doc " que se encuentra dentro del
Bitacora de ingreso a centros de computo Papel ;i
proceso de Gestion Documental.
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 26.
M imiento correctivo y p! tivo Papel, XLSX,DOC, PDF
Solicitud de software Papel
205 027 La subserie evidencia el control realizado al proceso de vehiculos y su operacion en la Unidad. De mas, que la informacion alli almacenada
refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
016 Instrumentos de Control de Vehiculos NA 1 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En estal
fase del cnclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, dejando como evidencia, los|
ios y acta de liminacion, segun lo establece el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
, Nacibn, y siguiendo lo blecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos™ que se encuentra dentro del proceso de
Programador de Vehiculos Papel 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 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
Consolidado Programacion de Vehiculos XLSX
Lista de Chequeo Prestacion de Transporte 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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a UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
" % PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasif ion de la i Publica ® o c o Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
- CoDIGO Ll sere ARl i DISPOSICION FINAL : i
Gia [l SubserieDocumental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO E - SERE PROCEDIMIENTO S
i [T Rt * Tipos documentales i B ‘ ac | aAc cT E | MT s Sleei e e U S i
La subserie instrumentos de control de ingreso de personal no posee valores para la i igacion, debido principalmente a que son
205 021 d 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 NA 1 4 X Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su ion se puede proceder con su eliminacion, la cual se adel al
! do i 0, y se p an ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio 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
Control Ingreso de Personal a la Unidad Fines de Papel eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 *Eliminacion de Documentos®. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre
Semana de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Control de ingreso de personal.
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.
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
205 027 almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
deC | Salida de EI Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores administrativos, esta subserie no genera valores secundarios. En esta
019 gmmenws Slontal SATACoE amaosy, N/A 1 4 X fase del ciclo vital se procede con su eliminacion, previo aval del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, dejando como evidencia, los|
fAuipas 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 siguiendo lo establecido en el procedimiento GD-PR-05 “Eliminacion de Dc " que se a 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 Control
salida de elementos y equipos.
Control Salida Elementos y Equipos de URT Papel
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.

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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" UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: §
Clasificacién de la Informacién: Publica ® Reservada [ Clasificada [J Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
CODIGO L sere et , DISPOSICION FINAL
. Subserie Documental | DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO : = s PROCEDIMIENTO
D S SB _ *Tipos documentales : = AG AC cT (= MT S :
205 027 La subserie instrumentos de control — traslados documentales evidencian la remision de documentos entre areas y temitoriales. La
dc ion no adquiere valores secundarios toda vez que la informacion se consolida en los inventarios que reposan en el Archivo
Central.
020 Instrumentos de Control Traslados Documentales N/A 2 8 X
Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y su retencion se puede proceder con su elimi , la cual se adel a
levantando inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo
) Papel blecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de
Traslado Documenta ape eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de
la vigencia del tramite y termina con el tipo doc| | traslado d |
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 27.
o Las medidas cautel son solicitudes ante los jueces especializados para prevenir la materializacion de aft territoriales i
205 029 MEDIDAS DE PREVENCION op fin a aft vigentes. La subserie 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 comunidades indigenas.
001 Medidas Cautelares para Comunidades Indig X 2 8 X X ) o ) ) B
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 archivisticos a fin de utilizar las ima
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 all
expediente.
Solicitud de Medida Cautelar Papel
At T T Pl La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos paral
Dgue oo ne P digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental
Objeciones y recursos 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.
Seguimiento al cumplimiento de Ordenes Papel Respaldo normativo: Decreto Ley 4633 de 2011 Art 151.
Acto Administrai - dibilidad de medid Papel Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 7
cto I NG S0Ure 18 1o pH e e e Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al
e 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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Solicitud de Medida Cautelar Papel
Auto que otorga o niega la medida cautelar Papel
Objeciones y recursos Papel
Seguimiento al cumplimiento de Ordenes Papel
Acto A ivo sobre la no procedibilidad de medida Papel
cautelar

Razén 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 digi
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.

ion con fines

La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimi y Op

digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental

Adrin:

los

CODIGO s ameiais Bl S = ;';rME:ggf‘  DISPOSICIONFINAL
. - Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO = - = : PROCEDIMIENTO :
~ *Tipos documentales A : AG AC cT 1= MT - o :
205 029 Las medid lares son solicitudes ante los jueces especializados para prevenir la materializacion de afectaciones territoriales i
o ponerles fin a afectaciones vigentes.
S e C e La serie ofrece valores investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad, toda vez que permite conocer la gestion adelantad
002 Al e gar? yPal Jourss, X 2 8 X X en defensa de los derechos territoriales de las comunidades negras af raizales y paleng

icos a fin de utilizar las imagenes

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 Ley 4635 de 2011 Art 110 y 115.

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 infracciones all

Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

para

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




21de 37

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

PAGINA:

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: GD-FO-08

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: §

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

Fecha de aprobacion: DD/MM/AAAA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota

Solicitud de eventos institucionales

Plan de bienestar e incentivos
Acta de reunion

Listado de asistencia

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

Evidencias fotograficas. PGN, JPG
Evaluacion de actividades de bi Papel
Informes. Papel, XLSX, DOC,PDF
Resolucion Papel
Estadisticas. Papel, XLSX,DOC
Cotizaciones. Papel, XLSX,DOC
Certificaciones. Papel, XLSX,D0C
Reconocimientos. Papel, XLSX,DOC

Solicitud de horario flexible
Circulares.

Ofertas de servicios.
Invitaciones.

Programa de madres lactantes

Programa de desvinculacion asistida

Politicas
Cartillas

Papel, XLSX,D0C
Papel, XLSX,DOC
Papel, XLSX,DOC
Papel, XLSX,DOC
Papel, XLSX,D0C
Papel, XLSX,DOC

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

CODIGO L SERIE ~ i ;g:g'gﬁ  DISPOSICION FINAL :
. > ‘Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO :  PROCEDIMIENTO
D s sB * Tipos documentales : AG AC cT E MT ‘
205 033 PLANES La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez que estos planes sefialan los incentivos no pecuniarios que se ofreceran 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|
006 Planes de Bienestar e Incentivos N/A 2 8 X

remocion de esta, asi como los incentivos pecuniarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. Adicionalmente la subserie permite
evidenciar el desarrollo de las estrategias de bienestar implementadas por el area.

Razon por la cual se procede a seleccionar un plan por cada cinco afos de vigencia. En consecuencia, solo se conservaran aquellos
productos de la seleccion, en soporte original y en medio técnico y/o tecnolégico a través de la digitalizacion, de acuerdo con las instrucciones|
que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe, segun lo descrito en la memoria descriptiva, en el apartado de Criterios para laj
determinacion de seleccion dc tal. El Tiempo de Retencion 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 d se hace i i0 y se pt al Comité | | 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 procedimiento:
internos de eliminacion establecidos por medio del Procedimiento PR-05 "Eliminacion de Documentos”.

Respaldo normativo: Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica. 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 versién vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacién Strategos
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Acta de reunion

Listado de asistencia

Programa de Inspecciones de Seguridad

Informe de inspecciones de seguridad

Matriz de Riesgo.

Programa de Vigilancia Epidemiolégica de Desordenes
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

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

CODIGO | SERIE %ﬁ.’g’;‘é‘gﬁ DISPOSICION FINAL
, . : Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO - — PROCEDIMIENTO
D s sB : * Tipos documentales A | aAc cT E MT .
La subserie permite identificar las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
205 033 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y|
idado de los trabajadores en los dife de la historia.
012 Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y NA 2 8 X X ) o ! ) B -

Salud en el Trabajo -~ SG-SST Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y sef
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

Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia, con base en la Giima actuacion administrativa que se archive en torno al
trabajo HTML expediente.
Reporte de Presunto Accidente de Trabajo FURAT HTML La actividad descrita en la disposicion final sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo
los lineamientos para digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Investigacion de incidentes y accidentes  de trabajo XLSX,DOC,PDF
|Respaldo normativo: Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6.
Lecciones Aprendidas XLSX,DOC,PDF 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 Informacién Strategos
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CcODIGO Lot cenes o0 Mt e S DISPOSICION FINAL ~
. ~ Subserie Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO = PROCEDIMIENTO
D s s8 | noscocumaniales - ~ ‘ AG AC cT E MT -
La subserie permite identificar las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
205 036 PROCESOS Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la proteccion y
cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia.
Procesos de Cooperacion Interinstitucional en Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se
005 Pr ion. P ion y Sequridad - C : N/A 2 8 X X garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes
Exterrias n e 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”.
Convocatoria Papel, HTML La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los i i paraj
Acta de reunion Papel, PDF digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion d |
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX 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 1072 de 2015 Capitulo 6.
Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23
205 036 La subserie permite conocer las gestiones realizadas por la Unidad en relacion con la cooperacion interinstitucional relacionada con
proteccion y seguridad. Los documentos de esta subserie adquieren valor secundario, debido a que desarrollan el objeto misional de Ia
Unidad y responde a la razén de ser de la misma.
z soces def°°Pe’.’.°i‘5"J"tmpfﬁf”°i°"" el Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se|
006 i S y sog -Cap NA 2 8 X X garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes|
Internas para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. Ell
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la uiima actuacion administrativa que se archive en torno al
expediente”.
Convocatoria” Eegio, HIML La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, do los lineamientos para
Acta de reunpn ) Papel, PDF digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental
Listado de asistencia Papel, PDF, XLSX 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 23

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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: I ;
CODIGO Ll SERIE i | 4’;.:;:&251 DISPOSICION FINAL
: . Subserie D DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO : - - I ;
D s SB S Tlposdocumentales = o s il F AG AC CcT E- . MT = s = i
205 036 La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobiernol
Nacional en materia de restitucion de tierras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos territoriales de
CC idades étnicas y el Registro Unicos de Predios y Territorios Abandonados “RUPTA", toda vez que permite conocer la gestion de los
y procesos misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
P de Medidas de Prot Preventiva de
AL Deref:hos Terr!tor!alea Etnicos en eI“Reglstm:' Unicos de X 2 8 X o Razon por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se|
Predios y Tertttorios Abandonados ‘RUPTA 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 del tramite, con base en la dltima actuacion administrativa que se archive en torno al
expediente.
Solicitud de Medidas de P ion P tiva de
Derechos Teritoriales Etnicos de comunidades Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los li ientos para
indigenas. igit ion que se an 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.
Soportes de la solicitud (Anexos a la solicitud Medidas :
de‘; oA ( de’]i o Papel Respaldo normativo: Decreto Ley 4633 de 2011, Art 150.
Etnicos de comunidades indigenas.) Resolucion 722 de 2016 articulo 1. . ; 3 ¢ e
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones all
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
Oficios a entidades competentes. Papel
Citaciones a los solicitantes Papel
Constancias Secretariales Papel
Actas de reunion Papel
Publicaciones (Entidad/WEB) Papel
Acto Administrativo que inicia de oficio el procedimiento
administrativo de proteccion preventiva de derechos Papel
territoriales
Acto Administrativo que no inicia el procedimiento
administrativo de proteccion preventiva de derechos Papel
territoriales de comunidades indigenas — RUPTA étnico.
Acto Administrativo que rechaza una solicitud de
inclusion en el RUPTA étnico para comunidades Papel

indigenas.

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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ativa comunidades indig - RUPTA étnico.

- coDIGO Lliiemme o o g il DISPOSICION FINAL :
Subserie Documental ; DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO g - PROCEDIMIENTO
D st * Tipos documentales e AG cT E MT
Acto administrativo que decide sobre un desistimiento
expreso de la solicitud de proteccion preventiva de Papel
comunidades indigena.
Acto administrativo que decide sobre un desistimiento
técito de una solicitud de proteccion preventiva de Papel
comunidades indigenas.
Notificaciones Papel
Comunicaciones Papel
Elaborar y adoptar estudio preliminar Papel
Soportes del estudio preliminar Papel
Acto Administrativo que adopta el estudio preliminar de Pavel
comunidades indigenas — RUPTA étnico P
Notificaciones de adopcion del estudio preliminar Papel
Comunicaciones adopcion del estudio preliminar Papel
Oficios a entidades comunicando estudio preliminar Papel
Acto administrativo que corrige un error en la actuacion 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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CODIGO pmE C o 3] : R'm'ﬂ“f'q;gi | DisPosiciONFINAL S
. Subserie Documental | DDHH/DIH SOPORTE O FORMATO — - - PROCEDIMIENTO
Do g sB * Tipos documentales : esshsa b Bl AC cT = MT s AR S A ?
La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en materia de restitucion de tierras de|
205 036 los despojadas en los términos establecidos en la Ley 1448 de 2011, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el
 da s objsiivos instiaxcional
P de Microfocalizacién Inscripcion del Registro La Microfocalizacion permite definir las areas geograficas (municipios, veredas, ct 1t o predios) donde se adelantara el
012 de Tierras Despojadas y Abandonadas For X 2 8 X X procedimiento administrativo especial de inscripcion de los predios en el Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forze
RTDAF
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 tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes|
Andlisis de contexto. (DAC) Papel para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico.
Acta de Reunién Papel 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.
Acta asignacion de casos (documento de caracter Papel
reservado) La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los i i paraj
digitalizacion que se an en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracion documental
o : ; 3 |definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Solicitud de Informacion a Entidades relacionadas con el Papel
fiacesado/Miciofueal zacic |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
Correos electronicos que evidencien gestion sobre el Papel Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
proceso de Microfocalizacion
Campaiia publicitaria de apertura de microzona Papel
Publicaciones diario oficial de la apertura de
A T Papel
Microfocalizacion
Convocatoria al Comité Operativo Local de Restitucion Panel
de Tierras (COLR) g
Resolucion "Por la cual se micro focaliza un area
geografica para implementar el Registro de Tierras Papel
Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF*
Resolucion “Por la cual se suspende el tramite
administrativo de inscripcion en el Registro de Tierras Papel
Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF *

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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: Bl Subseric Documental DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO e e PROCEDIMIENTO
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L

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

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

geogréfica microfocalizada® Papel
Acuerdos Municipales Papel
Acta de Comité Operativo Local de Restitucion de Papel
Tierras (COLR) »
Acta de Comité de Justicia Transicional Papel
Acta del Centro Integrado de Inteligencia para la

Restitucion de Tierras CI2RT (documento de caracter Papel
reservado)

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias Papel

relacionado con una zona microfocalizada.
Resolucion "Por la cual se corrige una irregularidad
administrativa” respecto de un area geografica Papel

microfocalizada.

Oficio remisorio de respuesta del CI2RT de la solicitud

y s - P

de diagnostico de seguridad el
Diagnostico de seguridad remitido por el Centro

Integrado de Inteligencia para la Restitucion de Tierras Pael
CI2RT "Informe de Seguridad” (documento de caracter P
reservado)

Solicitud de diagnostico de seguridad al Centro Integrado Papel

de Inteligencia para la Restitucion de Tierras (CI2RT)

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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Convocatoria a la socializacion del Decreto Ley

Acta de reunion de socializacion del Decreto Ley

Listado de asistencia de socializacion del Decreto Ley

Acto administrativo de focalizacion de solicitudes de

Papel, PDF, HTML

Papel, PDF

Papel, PDF, HTML

restitucion de derechos territoriales 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 informacion para la caracterizacion Papel, PDF

coDIGO U sere e P o i) DISPOSICION FINAL ‘
: : D 1} DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D S sB * Tipos documentales AG AC cT E MT
Estos procesos son el conjunto de normas sustantivas y de procedimiento encaminadas a atender las solicitudes o casos de afectaciones a
205 036 gk vl i
los derechos teritoriales de las ¢ y pueblos indig
020 Procesos de Restitucion de Derechos Termitoriales para X 2 8 X X La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobierno
Comunidades Indigenas Nacional en materia de restitucion de tierras de los despoj en los té blecidos en defensa de los derechos territoriales de
cC idades indi toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Razo6n por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se|
Formato Solicitud de restitucion de derechos territoriales Papel, PDF garantizara su reproduccion exacta por medio tecnologico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes
étnicos ' para futuras it vitando con ello el deterioro por ipul y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dar inicio con el cierre del tramite, con base en la Gitima actuacion administrativa que se archive en torno al expediente
Comunicaciones Ministerio publico, Ministerio del interior Papel, PDF La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion A do los lineami para)

ion que se an 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 Ley 4633 de 2011.

Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numerales 4, 6, 8.
Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones all
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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Ccoco |4 sere e : Heniorels DISPOSICION FINAL =
i . SuboeﬂeDochentaF ‘ DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO ShE i . PROCEDIMIENTO
D s sB _ * Tipos documentales ¥ AG  AC E . MT :
Respuestas institucionales Papel, PDF
Convocatoria para acuerdos metodologicos Papel, PDF
Acta de acuerdos metodologicos Papel, PDF

Acto administrativo de Inicio de la caracterizacion 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

Convocatoria Controversias inter e interétnicas (si aplica)
Acta Controversias inter e interétnicas (si aplica)

Listado asistencia Controversias

Soportes controversias aportados por comunidad

Informe de caracterizacion de afectaciones territoriales

Convocatoria para asamblea de cierre y validacion de
pretensiones

Acta asamblea de cierre y validacion de pretensiones

Listado de asistencia cierre de asamblea

Acto Administrativo de adopcion del informe de
caracterizacion de afectaciones territoriales

Papel, PDF, HTML

Papel, PDF

Papel, PDF, HTML

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF

Papel, PDF
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. Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO : PROCEDIMIENTO
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Notificacion de adopcion del informe de caracterizacion Papel, PDF
Acto Administrativo de Suspension caracterizacion de
afectaciones territoriales (Si aplica) Repeuroh
Acto Administrativo de reinicio caracterizacion de Papel. PDF
afectaciones territoriales (Si aplica) Pes
Acto administrativo de Inscripcion en el Registro de
Tierras Despojadas y abandonadas Forzosamente Papel, PDF
(RTDAF)
Notificacion de la inclusion en el Sistema de Registro de
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente Papel, PDF
(SRTDAF)
Comunicaciones Papel, PDF
Constancia de inscripcion Papel, PDF
Publicacion de inscripcion en la pagina WEB Papel, PDF
Informe Técnico Etnico Papel, PDF
Solicitud de representacion judicial Papel, PDF
Certificado de existencia y representacion Papel, PDF
Acto administrativo de designacion de apoderado judicial Papel, PDF
Acto administrativo que revoca apoderado judicial Papel, PDF
Demanda Papel, PDF
Seguimiento y tramite etapa probatoria Papel, PDF
Autos interlocutorios Papel, PDF
Actas de diligencias con el juzgado Papel, PDF
Memoriales Papel, PDF
Solicitud Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y
Denuncias (PQRS) Pape,FOE
Resp Petici Quejas Recl: Solicitudes y Papel, PDF
Denuncias (PQRS)
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comeo  |H  seme e st DISPOSICION FINAL -
. - Subserie Documental : - DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO - : PROCEDIMIENTO ; i
D s SB - : e ac | Ac E MT s B ; s
205 036 Estos procesos son el conjunto de normas sustantivas y de procedimiento encaminadas a atender las solicitudes o casos de afectaciones al

los derechos territoriales de las comunidades y pueblos negros, afrodescendientes, raizales y palanqueras.

La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e historicos, frente a las actuaciones de la Unidad en el uso de los recursos del Gobierno
Procesos de Restitucion de Derechos Territoriales para Nacional en materia de restitucion de tieras de los despojadas en los términos establecidos en defensa de los derechos territoriales de
021 Comunidades Negras, Afrocolombi Raizales y X 2 8 X X idades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, toda vez que permite conocer la gestion de los procesos misionales y el
Palenqueras cumplimiento de los objetivos institucionales.

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 archivisticos a fin de utilizar las imag
- — s para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
FonnatoR%o:;;u:od%;esmucton G derechos terioriales Papel, PDF Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la Ultima actuacion administrativa que se archive en torno all
étnicos RD-MP-FO-| ’ diont

o o o o La actividad serd desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, siguiendo los lineamientos para
Comunicaciones Ministerio publico, Ministerio del interior Papel, PDF digi ion que se en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacién de la memoria descriptiva. Valoracién 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..

Convocatoria a la socializacion del Decreto Ley Papel, PDF, HTML Respaldo normativo: Decreto Ley 4635 de 2011.

Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numerales 4, 6, 8.

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

Listado de asistencia de socializacion del Decreto Ley Papel, PDF, HTML

Acto administrativo de focalizacion de solicitudes de
restitucion de derechos territoriales 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
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Poligono pretension territorial (Shape) Papel, PDF
Solicitud de infc ion para la izacion Papel, PDF
Respuestas institucionales Papel, PDF
Convocatoria para acuerdos metodologicos Papel, PDF
Acta de acuerdos metodologicos Papel, PDF
Acto administrativo de Inicio de la caracterizacion de Pael. PDF
afectaciones territoriales P
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
Convocatoria Controversias inter e interétnicas (si aplica) Papel, PDF, HTML
Acta Controversias inter e interétnicas (si aplica) Papel, PDF
Listado asistencia Controversias Papel, PDF, HTML
Soportes controversias aportados por comunidad Papel, PDF
Informe de caracterizacion de afectaciones territoriales Papel, PDF
C o . o
: para de cierre y de Papel, PDF
pretensiones
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Subserie Documental DDHH / DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D s sB * Tipos documentales i AG AC cT CEL L= MT .
Acta asamblea de cierre y validacion de pretensiones Papel, PDF
Listado de asistencia cierre de asamblea Papel, PDF
Acto Administrativo de adopcion del informe de
o X L Papel, PDF

caracterizacion de afectaciones teritoriales
Notificacion de adopcion del informe de caracterizacion Papel, PDF
Acto Administrativo de Suspension car. izacion de
afectaciones territoriales (Si aplica) Papel, POF
Acto Administrativo de reinicio caracterizacion de

% e S Papel, PDF
afectaciones territoriales (Si aplica)
Acto administrativo de Inscripcion en el Registro de
Tierras Despojadas y abandonadas Forzosamente Papel, PDF
(RTDAF)
Notificacion de la inclusion en el Sistema de Registro de
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente Papel, PDF
(SRTDAF)
Comunicaciones Papel, PDF
Constancia de inscripcion Papel, PDF
Publicacion de inscripcion en la pagina WEB Papel, PDF
Informe Técnico Etnico Papel, PDF
Solicitud de representacion judicial Papel, PDF
Certificado de existencia y representacion Papel, PDF
Acto administrativo de designacion de apoderado judicial Papel, PDF
Acto administrativo que revoca apoderado judicial Papel, PDF
Demanda Papel, PDF
Seguimiento y tramite etapa probatoria Papel, PDF
Autos interlocutorios Papel, PDF
Actas de diligencias con el juzgado Papel, PDF
Memoriales Papel, PDF
Solicitud Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y
Denuncias (PQRS) Papel, FDF
Respuesta Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y Papel, PDF

Denuncias (PQRS)
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. . UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS ; PAGINA:
“i PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GD-FO-08
o 3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 5
Clasificacién de la Informacién: Publica ® Reservada [ Clasificada [J Fecha de aprobacién: DD/MM/AAAA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Territorial Bogota
CODIGO U sere s DISPOSICION FINAL ~
- - - — ~ SubserieD I =i DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO ———— - . : : ; T EROCEDIMIENID : .
D s s | " Tipos documentales = e A6 |TAcilenl e T M s e s = : : ,
- . p . s - . g I A -
205 044 REPORTES DE SEGURIDAD La subserie permite conocer los documentos que contienen informacion de seguridad, procesamiento y elaboracion de datos estadisticos,

que sirven como insumo para las metas de las direcciones teritoriales y a su vez permiten orientar la intervencion de la Unidad en territoriof
en temas de seguridad.

Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion
de Tierras y Coordinacién con Accion Integral contra
Minas Antipersona (MAP)- Municion sin Explotar

Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se
X 2 8 X X 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

002

(MUSE) Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre del tramite, con base en la ultima actuacion administrativa que se archive en torno al
expediente”.
Informe de Seguridad Papel La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, do los i ientos paral
- digitalizacion que se encuentran en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la ia descriptiva. Valoracion dc 1
Reporte de Seguridad el definida de acuerdo con o estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Reporte de municipios para tareas de desminado Papel
Registro de | bio de inft ion desminado Popel Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 24.
humanitario Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones all
Solicitud y respuesta de informacion Papel Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno
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 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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CoDIGO Ussbeemes e s 00 -0 L . il DISPOSICION FINAL L
. Subserie Documental g DDHH/DIH | SOPORTE O FORMATO  PROCEDIMIENTO
D S SB * Tipos documentales : AG AC T CcT R A MT S i

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
205 044 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 tierras y su posible afectacion a la vida e}
integridad de las victimas reclamantes y funcionarios de la URT. Asi mismo permite evidenciar el intercambio de informacion por|
requerimientos del ministerio publico como Procuraduria y Defensoria del Pueblo.

005 Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion

de Tierras y Coordinacion con otras Autoridades 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 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 all
expediente”.

Informe de Seguridad Papel
La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrati iguiendo los li i para|
digitali que se an 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.

Solicitud y respuesta de informacion Papel
Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 23.

Registro de | bio de inf ion de dad Papel Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al

para el Proceso de Restitucion de Tierras y coordinacion Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

con otras autoridades

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte siempre el Sistema de Informacion Strategos
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 coDIGO L SERIE el - e - ;E‘é';glgi ' DISPOSICION FINAL : ,
- -  Subserie Documental iy ' DDHH/ DIH SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
D s SB * Tipos documentales AG AC cT E MT s e -
La subserie permite conocer los documentos que contienen infc ion de idad, pre iento y elaboracion de datos estadisticos,
205 044 que sirven como insumo para las metas de las direcciones territoriales y a su vez permiten orientar la intervencion de la Unidad en territorio|
en temas de seguridad.
Reportes de Seguridad para el Proceso de Restitucion Razén por la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se
006 de Tierras y Gestion de Condiciones de Seguridad - X 2 8 X X garantizara su reproduccion exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar las imagenes|
Ambito Territorial 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 Gltima actuacién administrativa que se archive en torno al
expediente”.
Solicitud de diagnostico de seguridad al Centro Integrado La actividad sera desarrollada por el Grupo de Gestion de Seguimiento y Operacién Administrativa, siguiendo los i i paral
de Inteligencia para la Restitucion de Tierras (CI2RT) Papel digitalizacion que se an en el punto 6 Politica de seguridad de la Informacion de la memoria descriptiva. Valoracién documental
regional. |definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 5. Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
) s - |Respaldo normativo: Decreto 4801 de 2011 articulo 20 numeral 24.
OTICI_O remisorio de respyesta del CI2RT de la solicitud Papel Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e infracciones al
de diagnéstico de seguridad Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno
Diagnéstico de seguridad remitidos por el CI2RT Papel
Convocatoria a sesiones del CI2RT Papel
Listado de asistencia (Evidencia de participacion en Papel
instancias interinstitucionales de coordinacion CI2RT) P
Convocatoria al Comité Operativo Local de Restitucion Papel
de Tierras — COLR P
Acta de COLR Papel
Listado de asistencia (Evidencia de participacion en Panel
instancias interinstitucionales de coordinacion COLR) P
Convocatoria a reunion de coordinacion y planeacion Papel
para el acompafamiento a las salidas a terreno
Acta de reunion de coordinacion y planeacion para el Papel
acompaiamiento a las salidas a terreno
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Listado de asistencia (Evidencia participacion de la
Direccion Territorial en instancias interinstitucionales
Reunion de coordinacion y planeacion para el
acompaiiamiento de salidas a terreno)

SE-FO-12 Coordinacion de acompafiamientos con la
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