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UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA Direccion Territorial Bogota
cODIGO TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES/SUBSERIES/TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
D S S8 AG AC CT| E |MT
205 002 ACTAS
014 Acta de Reunion 2 8 N X Las Actas de Reunidn permiten conocer las decisiones tomadas entre las
dependencias de la Unidad, por ello para la definicién de tiempos de

»  Convocatoria retencidn se aplico lo estipulade en el Decreto 1080 de 2015 Art.

s Acta de Reunién GD-FO-22 28295

o Listado de Asistencia GD-FO-23

_ Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, la subserie se
conservara totaimente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja |a gestion administrativa del area y su contenido
informative posee valores secundarios.

Como medio tecnologico se aplicard fa digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y velando por ta preservacion documental del expediente
fisico.
205 002 .
016 | Acta de Subcomité Técnico de Restitucién — Sistema Nacional | 2 8 X X Las Acta de Subcomite Técnico de Restitucion- SNARIV permiten
de AtenciényReparacién |ntegra[ para las Victimas (SNAR'V} conocer las decisiones tomadas en cada Sesion, por ello para la
definicion de tiempos de retencion se aplico lo estipulado en el Decreto

o Citacion a Reunion (Electronico) 1080 de 2015 Art. 28.2.9.5.

+  Acta de Reunitn GD-FO-22 _p , ” . .

e Listado de asistencia GD-FO-23 Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, _ta subserie se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios, segun lo establecido en la
Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.

"Si usted copia o imprime este dacumento, la URT o considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte

siempre la Intranet.”
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Como medio tecnologico se aplicara la microfimacion y se conservara ¢l
original segun lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, a fin de utilizar las imagenes para futuras
consultas, evitando con eflo el deterioro por manipulacién y velando por
la preservacion documental del expediente fisico.

Esta subserie se conforma de acuerdo al Decreto 4800 de 2011 Art. 24
Literal 6.

205

010

023

CIRCULARES
Circular Informativa 2 8 X

o  Circular

Las Circulares permiten conocer las instrucciones dadas por las
dependencias de la Unidad, por ello para la definicion de tiempos de
retencion se aplicd lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art.
28295

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del drea y su contenido
informativo posee valores secundarios

Como medio tecnolégico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, ewtando con ello el deterioro por
manipulacion y velando por fa preservacion documental del expediente
fisico.

205

010

024

Circular Reglamentaria 2 8 X

s Circular

Las Circulares permiten conocer los lineamientos dados por las
dependencias de la Unidad, por ello para la definicidn de tiempos de
refencion se aplicé lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art.
28295

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo cenfral, la subserie se
conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet.”




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS PAGINA: 3 DE 19

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

cODIGO: GD-FO-08

UNIDAD
00 RESTITUCIN
DETIIRPAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 2

Como medio tecnolégico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitandoc con ello el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.

205 | 012

032

COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo de Correspondencia Enviada 2 8

« Consecutivo de Correspondencia Enviada {Digital)

Una vez los expedientes cumpian el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminaran, puesto que no adguieren valores secundarios, ya
que las Comunicaciones COficiales framitadas por la Ventanilla son
archivadas dentro de los expedientes que corresponden segln su
asunto.

Los expedientes se eliminaran segun lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 060
de 2001 Art. 8,

205 M2

033

Consecutivo de Correspondencia Interna 2 8

¢ Consecutivo de Correspondencia Interna(Digitaf}

Una vez los expedientes cumplan &l tiempo de retencién en e! archivo
central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
que las Comunicacicnes Oficiales tramitadas por la Ventanilla son
archivadas dentro de los expedientes que corresponden segun su
asunto,

Los expedientes se eliminaran segin lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 060
de 2001 Art. 8.

205 012

034

Consecutivo de Correspondencia Recibida 2 8

» Consecutivo de Correspondencia Recibida (Digital)

Una vez los expedientes cumplan el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
que fas Comunicaciones Oficiales framitadas por la Ventanilla son

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consuitar la version vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet."
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archivadas denfro de los expedientes que corresponden segin su
asunto.

Los expedientes se efiminaran segin lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

Esta subserie se conforma de acuerdo a fo establecido en el Acuerdo 060
de 2001 Art. 8.

205

025

060

INFORMES
Informe de Arqueo de Caja Menor

s |Informe

Los Informes de Arqueo de Caja Menor permiten conocer los
mavimientos financieros de la caja menor de cada sede, por ello para la
definicion de tiempos de retencién se aplictd lo estipulado en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
conservarg totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios, segun lo establecido en la
Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.

Como medio tecnoldgico se aplicara la digitalizacidn a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacidn y velando por la preservacién documental del expediente
fisico.

Se crea esta subserie segun lo estipulado en el procedimiento GF-PR-07
‘Legalizacion y Reembolse de Caja Menor” que se encuentra dentro del
proceso de Geslion Financiera.

205

025

063

Informe de Rendicion de Cuentas y Seguimiento Politica 2 8 X

Piblica

+ Convocatoria
s Acta GD-FO-22

Los Informe de Rendicién de Cuentas y Seguimiento Politica Piblica
permiten conocer las gestiones realizadas por la Unidad, por eflo para la
definicion de tiempos de retencion se aplico fo estipulade en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

"St usted copia o imprime este decumento, [a URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte
siempre [a Intranet."
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» Listado de asistencia GD-FO-23
e Oficio GD-FO-14 : Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se

conservard totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, ya que refleja fa gestién administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios, segun lo establecido en la
Circular 003 de 2015 Numeral 5. Criterios de valoracién.

Como medio tecnologico se aplicara la microfilmacion y se conservara el
original segtn o establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art, 2 en su paragrafo, a fin de utifizar las imagenes para futuras
‘consultas, evitando con ello el detericro por manipulacién y velando por
la preservacién documental del expediente fisico.

205 027 INSTRUMENTOS DE CONTROL )
073 Instrumento de Control Comunicaciones Enviadas Externas 1 4 X Una vez los expedientes cumplan ef tiempo de retencitn en el archivo
central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
+  Comunicacicnes Enviadas Externas GD-FO-16 que las planilas de entrega utilizadas por los auxiiares de
(planillas). correspondencia no contienen informacion relevante para las gestiones
administrativas ni misionales de la Unidad.
Los expedientes se eliminaran segun lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuenfra dentro del
proceso de Gestién Documental.
Se cred esta subserie segin lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001
Art. 8,
205 027
074 Instrumento de Control Comunicaciones Oficiales internas 1 4 ) 4 Una vez los expedientes cumplan el tiempo de retencion en el archivo
central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
+ Comunicaciones Oficiales Internas GD-FO-17 (planillas). que las planillas de entrega utiizadas peor los auxiliares de

correspondencia no contienen informacidn relevanie para las gestiones
administrativas ni misionales de la Unidad.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard come copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o use. Si desea consultar Ia versidn vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet.”
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Los expedientes se efiminaran segln lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacién de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

Se cred esta subserie segun lo estabtecido en el Acuerdo 060 de 2001
Art. 8. .

205

027

075

Instrumento de Control Comunicaciones Recibidas Externas 1 4

+ Correspondencia Recibida Externa GD-FQ-18 (planiflas).

Una vez los expedientes cumpfan el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
que las planilfas de entrega utilizadas por los auxiliares de
correspondencia no contienen informacién relevante para las gestiones
administrativas ni misionales de la Unidad.

Los expedientes se eliminaran segun lo establecido en el procedimiento
(3D-PR-05 “Eliminacién de Documentos”™ que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

Se creo esta subserie segun lo establecido en ef Acuerdo 060 de 2001
Art. 8.

205

027

077

instrumento de Control de Préstamos Documentales 2 8 X

+  Préstamo Documental GD-FO-03

Los Instrumento de Control de Préstamos Documentales permiten
conocer las decisiones tomadas entre las dependencias de la Unidad,
por ello para la definicion de tiempos de retencién se aplico lo estipuiade
en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Finafizado el tierpo de retencion en el archivo central, la subserie se
conservard totalmente como parte de la memoria insiitucional de la
entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
informativo posee valores secundarios.

Como medio tecnologico se aplicaré |a digitalizacidn a fin de ufilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con eflo el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.

“Si usted copia o imprime este documenta, |a URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar [a versidn vigente y controlada, consulte

siempre la intranet.”
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Se cred esta subserie segln lo establecido en el procedimiente GD-PR-
03 “préstamo de documentos” que se encuentra dentro del proceso de
Gestidén Documental.

205

027

079

Instrumento de Control Ingreso de Personal 1 4 X

s Control Ingreso de Personal a la Unidad Fines de
Semana GL-FO-14

Una vez los expedientes cumplan el tiempo de retencion en & archivo
central se eliminaran, puesto que no adquieren valores secundarios, ya
que teniendo en cuenta el analisis realizado, estos soportes pierden su
valor informativo cinco afios después de su cierre, de igual manera
formatos no hacen parte de {a informacién exigida como garantia para el
desarrollo del contrato, u ofra gestion relacionada ¢on el mismo.

Los expedientes se eliminaran segun lo establecido en el procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacién de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental,

La subserie se genera en el desarrollo de las funciones de los vigilantes
bajo el contrato de seguridad, en cumplimiento al Decreto 356 de 1994 -
Estatuto de vigilancia y sequridad 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
sequridad.

205

027

081

Instrumento de Control Inventario Documental 2 8 X X

¢ Inventario Documental GD-FO-05

Los Instrumento de Control Inventario Documental permiten conocer los
expedientes custodiados en cada una de las areas de la Unidad, por ello
para la definicion de tiempos de retencion se aplict lo estipulado en el
Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
conservard totalmente como parte de la memoria institucional de la
entidad, va que refleja fa gestion administrativa del érea y su contenido
informativo posee valores secundarios,

Como medio tecnoldgico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las |
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consilta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte

siempre 13 intranet.”
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manipulacién y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.

Se cred esta subserie segn lo estipulado en el Acuerdo 042 de 2002 Art.
7.

205 027 ‘
082 Instrumento de Control Salida de Elementos y Equipos 1 4 X Una vez los expedientes cumplan el tiempo de retencion en el archivo
central se eliminaran, puesto gue no adquieren valores secundarics, ya
o Confrol Salida Elementos y Equipos de URT GL-FO-13 que teniendo en cuenta el analisis realizado, estos soportes pierden su
valor informativo cinco afios después de su cierre, de igual manera
formatos no hacen parte de la informacion exigida como garantia para el
desarrolio del confrato, u ofra gestion relacionada con el mismo.

Los expedientes se eliminaran segin lo establecido en et procedimiento
GD-PR-05 “Eliminacion de Documentos” que se encuentra dentro del
proceso de Gestion Documental.

La subserie se genera en el desarrollo de las funciones de los vigilantes
bajo el confrato de seguridad, en cumplimiento al 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 constita
por parte del supervisor del contrato y del supervisor de la firma de
seguridad.

205 027
085 | Instrumentc de Control Traslados Documentales 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se conserva
totaimente como parte de la memoria institucional de la entidad por ser
+ Traslado Documental GD-FO-21 ' documentos que reflejan la gestion administrativa del Areay st contenido
informativo posee valores secundarios.

Se aplica lo estiputado en el Decreto 1080 de 2015 Articule 2.8.2.9.5.
Digitalizar y conservar el original, fas imagenes se utilizan para tas futuras
consultas evitande con ello el deterioro por manipulacion y velando por
la preservacion documental.

"Sj usted copia o imprime este documento, ia URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consuita o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte
: siempre la Intranet.”
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Se cred esta subserie seglin lo establecido en instructivo GD-IN-03
“Traslado documental” que se encuentra dentro del proceso de Gestion
Logistica y de Recursos Fisicos de la Unidad.

205 028 JORNADAS DE RECOLECCION DE INFORMACION 2 8 X X La serie permite conocer las gestiones realizadas por la Unidad, por ello
COMUNITARIA para la definicion de tiempos de retencidn se aplicd lo estipulado en el
' Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
»  Convocatoria
» Acta Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la serie se
e Listado de Asistencia conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
e Registro Fotografico entidad, ya que refieja la gestion administrativa del area y su contenide
e Evaluacién de la Jomnada informativo posee valores secundarios.
Como medio tecnol6gico se aplicara la microfilmacién y se conservara el
original segun lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, 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.
205 030 MEDIDAS DE PREVENCION
088 | Medida Cautelar para Comunidades Indigenas 2 8 X X Finalizado ei tiempo de retencion en ef Archivo Central se conserva
totalmente como parte de la memeria institucional y del patrimonio
¢ Solicitud de Medida Cautelar documental de la Nacién, ya que estos documentos poseen valores
»  Auto que otorga o niega la medida cautelar secundarios de verdad, justicia y reparacion de las victimas segun el
»  Objeciones y recursos RD-EJ-FO-03 Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencion
+  Seguimiento al cumplimiento de Ordenes se aplicd lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
s  Acto Administrativo sobre la no procedibilidad de medida
cautefar Esta subserie se conserva digital en el sistema de registro de tierras

despojadas y abandonadas forzosamente {SRTDAF).

Como medio tecnologico se aplicara ta microfilmacion y se conservara el
original segin lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, a fin de utilizar las imagenes para futuras
consultas, evitando con eflo el deferioro por manipulacion y velando por
la preservacion documental del expediente fisico.

Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en el Decreto Ley
4633 de 2011.

“Si usted copia o imprime este documento, 1a URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsabie por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet.”
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205 030
089 | Medida Cautelar para Comunidades Negras, Afrocolombianas, Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se conserva
Raizales y Palenqueras totalmente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
documental de fa Nacion, ya que estos documentos poseen valores
e Solicitud de Medida Cautelar secundarios de verdad, justicia y reparacion de las victimas segin el
* Auto que otorga o niega la medida cautelar Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencion
»  Objeciones y recursos RD-EJ-FO-03 se aplico lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
s Seguimiento al cumplimiento de Ordenes
e Acto Administrativo sobre la no procedibilidad de medida Esta subserie se conserva digital en el sistema de registro de tierras
cautelar despojadas y abandonadas forzosamente (SRTDAF).
Como medio tecnoldgico se aplicara ta microfilmacion y se conservarg &l
original segun lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en ia Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, a fin de utilizar las imagenes para futuras
consultas, evitando con eilo ef deterioro por manipulacién y velando por
la preservacion documental del expediente fisico.
Esta subserie se conforma de acuerdo a fo establecido en el Decreto Ley
4635 de 2011.
205 032 MOVIMIENTOS DE ALMACEN La serie permite conocer las gestiones realizadas por la Unidad, por ello
para la definicion de tiempos de retencién se aplicd lo estipulado en el
e Solicitudes de Bienes al Aimacén Gt-FO-02 Decreto 1080 de 2015 Art, 2.8.2.9.5.
» Eniradas de Bienes al Almacén GL-FO-01
e Salidas de Bienes del Almaceén GL-FO-03 | Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la serie se
e Traslados de Placas 509 conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
« Traslados de Placas 513 entidad, ya que refleja ia gestién administrativa del area y su contenido
«  Movimientos de Salida Directa (Consumo) informativo posee valores secundarios.
«  Balance de Prueba por Centro de Costo , . o y .
Comeo medio tecnoldgico se aplicara la microfilmacion y se conservara el

original segin lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafe, a fin de utilizar las imagenes para futuras
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velande por
la preservacion documental del expediente fisico.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte

siempre ia Intranet.”
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Se cret esta serie segun o establecido en el manual GL-MA-01 "Manual
para {a administracion de bienes’ que se encuentra dentro del proceso
de Gestion Logistica.
205 035 ORDENES
092 | Orden Alivio de Pasive 2 8 X Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central se conserva
: totalmente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
+ Sentencia documental de la Nacién, ya que estos documentos poseen valores
‘e Radicacion de instrumentos para la adopcion del acuerdo secundarios de verdad, justicia y reparacion de las victimas segin el
mediante el cual se establece el alivio del impuesto predial Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencidn
para predios restituidos y formalizados se aplict lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. y los
e Traslado sentencias con orden de aplicacién del alivio criterios de valoracién se definieron teniendo en cuenta la Circular 003
predial de 2015 Numeral 5.
+ Incumplimiento de sentencia por no adopcion del acuerdo
predial Como medio tecnolégico se aplicara la microfilmacion y se conservara el
e Comunicaciones original segun lo establecido en &l Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
Propuesta de Pagos y cuadro de valoracion de cartera de 1989 Art. 2 en su paragrafo, a fin de utilizar las imégenes para futuras
e Paz yrsalvo consultas, evitando con ello el deterioro por‘manipulacién y velande por
e Resolucion la preservacion documental del expediente fisico.
+  Acuerdo
s Autos interlocutorios
e  Diagramador de Tramos ~ Deuda Financiera
e Acuerdo de Pago - Obligacion en Cobro Juridico
e Acuerdo de Pago — Obligacién sin Cobro Juridico
e  Valoracion de Cartera de Pasivos Financieros
e  Autorizacion para consulta Datacredito
¢ Resolucion
e  Orden de Pago
e Diagramador de Tramos Deuda Servicios Plblicos
Domicitiarios
e  Valoracion de Cartera de Pasivos Servicios Piblicos
Domiciliarios
205 037 PLANES
105 | Plan de Orientacion Psicosocial y Preferencial 2 8 X Los Planes de Orientacion Psicosocial y Preferencial permiten conocer
las gestiones misionales de la Direccion Social, por ello para la definicién

"Si usted copia o imprime este documento, la URT o considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. $i desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte

siempre la Intranet.”
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e Plan . de tiempos de retencitn se aplico lo estipulado en el Decreto 1080 de
e Remision Interinstitucional ‘ 2015Art, 2.8.29.5,
s Informe de Ejecucién :
s Acta Finalizado el tiempo de retencidn en el archivo central, la subsefie se
e Listado de Asistencia conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
e Informe de Sistematizacion Atencion al Ciudadano entidad, ya que refleja la gestién del area y su contenido informativo
. posee valores secundarios, segun lo establecido en la Circular 003 de
2015 Numeral 5. Criterios de valoracion.
Como medio tecnologico se aplicara fa digitalizacién a fin de ufilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello &l deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.
205 037
106 Plan de Sensibilizacion de Restitucion a Funcionarios de 2 8 X X Los Plan de Sensibilizacion de Restitucion a Funcionarios de Entidades
Entidades y Poblacion General y Poblacion General permiten conocer las gestiones misionales de la
Direccion Social, por ello para la definicion de tiempos de retencion se
e Plan aplico lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
s  Guion para eventos de socializacion tematica GI-FO-05
e Metodologia Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se
«  Ayudas Pedagogicas conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
e Acta GD-FO-22 entidad, ya que refleja la gestion del area y su contenido informativo
e Listado de Asistencia GD-FO-23 posee valores secu‘ndzlanos, segin If.’, establecido en fa Circular 003 de
e Registro Fotografico 2015 Numgral 5 Crllte-rlos de va!_orac;ion. o ' 3
»  Evaluacion del Proceso de Formacion TH-FO-06 Como medio tecnologico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con elto el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental del expediente
fisico.
205 039 PROCESOS
116 | Proceso de Microfocalizacion Inscripcion del Registro de| 2 8 X X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se conserva
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF totalmente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
) documental de la Nacidn, ya que estos documentos poseen valores |
» informe Técnico de Area Micro Focalizada secundarios de verdad, justicia y reparacion de las vicimas segin el |
* Informe Andlisis Situacional Acuerdo 004 de 2015, por ello para ia definicion de tiempos de retencion |

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerard como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet."
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» Documento de analisis de contexto. (DAC) se aplico lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 28.2.9.5. y los
Mapa de zona microfocalizada ' - criterios de valoracion se definieron teniendo en cuenta la Circular 003 '
+  Estudio para la implementacion de enfoque diferencial en de 2015 Numeral 5. ’

el orden de prelacion.

s  Actade Reunidn
Matriz de valoracion de condiciones de seguridad

« Listado de asistencia entrevistas/grupos focales/jornadas |
comunitarias

*  Asignacién de casos
Planlde mvest:lgacmnl N ) Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en la Ley 1448 de
Monitcreo de instancias de Coordinacién en materia de 2011
prevencion y sequridad ’

e Formuiario Unico para la localizacion de eventos por
Minas Antipersona (MAP)- Municion sin Explotar (MUSE) -
{(FULE)

e Concepto de Seguridad Elaborado Por el Centro

Integrado de Inteligencia para la Restitucién de Tierras

CI2RT "Informe de Seguridad” {documento de carécter

reservado)

Solicitud Concepto de Seguridad

Solicitud de Informacion a Entidades

Comunicaciones Tipo a Otras entidades

Correos electronicos

Oficio de solicitud de convocatoria de fa sesién

Camparias publicitarias de apertura y cierre de microzona

Publicaciones diario oficial

Comunicacion informa al solicitante schre la suspension o

reanudacién del estudio de una salicitud

e  Convocatoria al Comité Operativo Local de Restitucion de
Tierras (COLRT)

+  Comunicacién Informa al Solicitante Sobre Afectacién por
MAP/MUSE/AE!

s Resolucion "Por la cual se micro focaliza un area
geografica para implementar el Registro de Tierras
Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF"

Comao medio tecnoldgico se aplicara la microfilmacion y se conservara el
original segun lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art. 2 en su parégrafo, a fin de utilizar las imagenes para futuras
consuitas, evitando con ello el deterioro por manipulacidn y velando por
la preservacion documental del expediente fisico.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consuitar |a versién vigente y controlada, consulte
siempre la Intranet.”
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Resolucion "Por la cual se suspende el tramite
administrativa de inscripcion en el Registro de Tierras
Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF "
Resolucion "™Por la cual se implementa el enfoque
diferencial y se establece el orden de prelacion de
solicitudes de inscripcion en € Registro de Tierras
Despojadas y Abandonadas Forzosamente RTDAF
Resolucién "Por la cual se reanuda el tramite de
inscripcién en el Registro de Tierras Despojadas y
Abandonadas Forzosamente RTDAF "

Resolucién “Por el cual se realiza el cierre de una &rea
geografica microfocalizada’

Resoluciones defensoria del pueblo terceros ocupantes
Acuerdos Municipales

Acta de Comité Operativo Local de Restitucion de Tierras
(COLRT)

Acta de Comité de Justicia Transicional

Acta del Centro Integrado de Inteligencia para la
Restitucidn de Tierras CI2RT (documento de caracter
reservado)

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
relacionado con una zona microfocalizada.

205 039
117

Proceso de Restitucion de Derechos Territoriales para
Comunidades Indigenas

Solicitud de restitucion de derechos territoriales é&tnicos
mediante el ingreso al Registro de Tierras Despojadas
para Pueblos y Comunidades Indigenas

Estudio preliminar

Focalizacion de solicitudes de resfitucidn de derechos
territoriales etnicos

Medidas de Prevencién -Ruta éinica (Indigena) a cargo de
entidad competente

Medidas de Prevencién-Medida Cautefar

Finalizado e! tiempeo de retencion en e! Archivo Central se conserva
totalmente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
documental de la Nacion, ya que estos documentos poseen valores
secundarios de verdad, justicia y reparacidn de las victimas segln el
Acuerdo 004 de 2015, por ello para |a definicion de tiempos de retencion
se aplico 1o estipulade en &l Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. vy los
criterios de valoracién se definieron teniende en cuenta la Circular 003
de 2015 Numeral 5.

Como medio tecncldgice se aplicara ta microfimacion y se conservara el
original segun lo estabiecido en el Decreto 2527 de 1950 y enia ey 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, a fin de utilizar fas im&genes para futuras

"Si usted copia o imprime este documentg, la URT lo considerarad como copia No Controlada y no se hace responsable por su consuita o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte

siempre la Intranet.”
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Informe de caracterizacién de afectaciones territoriales
étnicas ‘

Conflicio intra o interétnicos

Inscripcion ¢ no en el Registro de Tierras Despojadas
Demanda de restitucién de derechos territoriales - inicio
del proceso judicial

Implementacion de érdenes judiciales en materia de
restitucion de derechos territoriales étnicos

Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias en
el proceso de restitucidn de derechos terrtoriales para
comunidades indigenas

consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por
ta preservacion documental del expediente fisico.

Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en el Decreto Ley
4633 de 2011.

205

039

118

Proceso de Restitucion de Derechos Territoriales para 2 8 X

Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales vy
Palenqueras

e & & & & & »

Informe de Caracterizacion RD-CR-FO-02

Solicitud de Ingreso al Registro de Tierras Despojadas
para Pueblos y Comunidades Negras, Afrocolombianas,
Raizales y Palenqueras. RD-CR-FO-04

Estudio Prefiminar RO-CR-FO-01

Medidas Cautelares

Resoluciones

Comunicaciones

Asamblea de Cierre (socializacion)

Acta de Acuerdos de Validacidn del Informe de
Caracterizacion

Lista de Asistencia

Recurso de Reposicion

Notificacion de la Inclusion en el Sistema de Registro de
Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente
Peticiones Quejas Reclamos Solicitudes y Denuncias
Respuestas

Acciones de Tutela

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se conserva
totaimente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
documental de ia Nacion, ya que estos documentos poseen valores
secundarios de verdad, justicia y reparacién de las victimas segln el
Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencién
se aplico lo estipufado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 28.29.5. y los
criterios de valoracidn se definieron teniendo en cuenta la Circular 003
de 2015 Numeral 5.

Como medio tecnologico se aplicara la microfimacion y se conservara el
original segn lo establecido en el Decreto 2527 de 1950 y en |a Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, a fin de utilizar las imagenes para futuras
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por
la preservacion documental del expediente fisico.

Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Ley 4635 de 2011.

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controfada, consulte

siempre la Intranet.”
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»  Acta de socializacion Pretensiones
+ Solicitud de Restitucion (Demanda)
s Autos
e  Sequimiento y Tramite Etapa Probatoria
» Memoriales Presentados
o  Actas de Diligencias juzgado
e  Sentencia
* Notificaciones
s Actuaciones Cumplimiento a Sentencia
205 040 PROGRAMAS
127 Programa de Socializacién de Restitucion de Derechos Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se conserva
Territoriales para Comunidades Indigenas a Comunidades totaimente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
Indigenas documental de fa Nacidn, ya que estos documentos poseen valores
secundarios de verdad, justicia y reparacién de las victimas segun el
s Programa Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencidn
e Programacién Mensual se aplicd lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. y los
e Listado de Asistencia GD-FO-23 criterios de valoracion se definieron teniendo en cuentata Circular 003
e Evaluacién de socializacion TH-FO-06 de 2015 Numeral 5.
Como medio tecnologico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imégenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacién y vetando por la preservacién documental del expediente
fisico.
Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en la Ley 1448
Art. 35 Paréagrafo 2° Art 149 Inciso h. y al Decreto Ley 4633 de 2011.
205 040
128 Programa de Socializacion de Restitucion de Derechos Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se conserva
Territoriales para Comunidades Indigenas a Funcionarios de totalmente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
Entidades Competentes y Unidad documental de la Nacion, ya que estos documentos poseen valores
secundarios de verdad, justicia y reparacidn de las victimas seguin el
+  Programa Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicidn de tiempos de retencion
s Programacion de socializacicnes RD-MP-FO-01 se aplict lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art, 2.8.2.9.5. v los

“Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controlada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte

siempre {3 Intranet.”
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o Listado de Asistencia GD-FQ-23
e Evaluacion de socializaciones RD-MP-FQ-02

criterios de valoracion se definieron teniendo en cuenta Ja Circular 003
de 2015 Numerai 5.

Como medio tecnolégico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documental det expediente
fisico.

Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en la Ley 1448
Art. 35 Paragrafo 2° Art 149 Inciso h. y al Decreto Ley 4633 de 2011.

205 040
129  [Programa de Socializacién de Restitucion de Derechos 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se conserva
Territorlales para Comunidades Negras, Afrocolombianas, totalmente como parte de la memoria institucional y del patrimonio
Ralzales y Palenqueras a Comunidades Negras, documental de la Nacion, ya que estos documentos poseen valores
Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras secundarios de verdad, justicia y reparacion de las victimas segin el
Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencion
»  Programa se aplico lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. v los
e  Programacion de socializaciones RD-MP-FQ-01 criterios de valoracién se definieron teniende en cuenta la Circular 003
o listado de Asistencia GD-FO-23 de 2015 Numeral 5.
»  Evaluacidn de sociaiizaciones RD-MP-FO-02 '
Como medio tecnologico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipuiacion y velando por ta preservacion documental del expediente
fisico.
Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en la Ley 1448
Art. 35 Paragrafo 2° Art 149 Inciso h. y al Decreto Ley 4635 de 2011.
205 040
130 Programa de Socializacién de Restitucion de Derechos 2 8 X Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se conserva

Territoriales para Comunidades Negras, Afrocolombianas,
Raizales y Palenqueras a Funcionarios de Entidades
Compstentes y Unidad

e Programa

totalmente como parte de la memoria instituctonal y del patrimonio
documental de la Nacién, ya que estos documentos poseen valores
secundarios de verdad, justicia y reparacion de las victimas segun el
Acuerdo 004 de 2015, por ello para la definicion de tiempos de retencion
se aplict lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5. y los

"Si usted copia o imprime este documento, 1a URT lo considerard como copia No Controlada vy no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte

siempre la Intranet.”
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e Programacién de socializaciones RD-MP-FO-01 criterios de valoracion se definieron teniendo en cuenta la Circular 003
» Listado de Asistencia GD-FO-23 de 2015 Numeral 5.
e  Evaluacion de socializaciones RD-MP-FO-02
Como medic tecnoldgico se aplicard la digitalizacion a fin de utilizar las
imagenes para futuras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacidn y velando por la preservacién documental del expediente
fisico.
Esta subserie se conforma de acuerdo a lo establecido en la Ley 1448
Art. 35 Paragrafo 2° Art 149 Inciso h. y al Decreto Ley 4635 de 2011,
205 046 RESOLUCIONES 2 8 Las resoluciones permiten conocer las decisiones de fondo de los
Procesos de Restitucion de Tierras que lleva la Unidad, por ello para la
» Resolucion definicion de tiempos de retencidn se aplico lo estipulado en ef Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
Como medio tecnoldgico se aplicara la microfilmacion y se conservara el
ariginal segun lo establecido en el Decreto 25627 de 1950 y en la Ley 80
de 1989 Art. 2 en su paragrafo, 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.
205 052 SISTEMAS DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 2 8 Para la definicion de los tiempos de retencion de esta serie se aplico Io
TRABAJO SG-SST estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
» Brigadas de Emergencia Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, la subserie se
e Matrices de Riesgo conservara totalmente como parte de la memoria institucionat de la
¢ Sistema de Vigilancia Epidemiologica de Riesgo entidad, ya que refleja ia gestion administrativa del area y su contenido
Biomecanico informativo posee valores secundarios
: E:gzgg ?sjibcl:)i(:)cial Como medio tecnolégico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
; i imagenes para futuras consultas, evitando con eflo ei deterioro por
*  Seguridad Industrial manipulacién y velando por Ia preservacion documental del expediente
» Medicina Preventiva fisico.
Reporte de Actividades .
Recomendaciones Implementacién segin Decreto 1072 de 2015 Capitulo 6.
Listado de Asistencia

"Si usted copia o imprime este documento, la URT lo considerara como copia No Controiada y no se hace responsable por su consulta o uso. Si desea consultar la versidn vigente y controlada, consulte

siempre la intranet.”
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e Examenes Médicos Ocupacionales
205 - 053 SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 2 8 X X Para la definicién de los tiempos de retencion de esta serie se aplict lo
TECNOLOGICA estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.5.
»  Bitacora de Ingreso a Centros de Computo Finalizado el tiempo de retencion en ef archivo central, la subserie se
e Solicitud de Consultas Masivas a Bases de Datos conservara totalmente como parte de la memoria institucional de la
=  Concepto Técnico para Garantia de Equipos entidad, ya que refleja la gestion administrativa del area y su contenido
»  Concepto Técnico para Baja de Equipos informativo posee valores secundarios
s Mantenimiento Correctivo y Preventivo . L o o -
e Solicitud de software Como medio tecnologico se aplicara la digitalizacion a fin de utilizar las
e Oficio GD-FO-14 imagenes para fuluras consultas, evitando con ello el deterioro por
manipulacion y velando por la preservacion documentat del expediente
fisico.
CONVENCIONES:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie CT= Conservacién Total E= Eliminacion MT= Medios Tecnolégicos S= Seleccion
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
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